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INTRODUCAO

O Manual de Cargos e Perfis dos Servidores Técnico-
Administrativos da Universidade do Estado do Rio de
Janeiro foi implantado no dia 28 de abril de 1994 através
do Ato Executivo de Decisdo Administrativa — AEDA
020/94, tendo o objetivo de apresentar a Descrigao dos
Cargos e Perfis da Universidade, suas atividades,
especificagdes e carga horaria. Desde sua implantagao,
ocorreram modificacdes até a publicagdo da ultima
edicdo, em 2007.

Considerando o tempo decorrido desde a ultima edigao,
foi identificada a necessidade de atualiza¢do do Manual
para: adequacdo a legislag@o vigente do Plano de Cargos e
Carreiras dos Servidores Técnico-Administrativos — PCC
(Lein® 6701/2014, Lei n® 7426/2016 e Lei 7701/2017);
atualizagdo e inser¢do de novos Perfis e modernizagdo do
layout.

Os Perfis extintos que nao possuem servidores ndo estdo
presentes nesta edicdo e aqueles que apresentam
servidores ativos, foram inseridos no final do Manual
como “Quadro Suplementar”.

Outubro, 2019.
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tualizacao do Perfil ata de Atualizagao
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Descri¢dao do Perfil

@)C @Categoria Inicial

argo

@)erﬁl / Area de Atuacgao @Carga Horaria Semanal
Especificagoes do Perfil

@scolaridade ®Habilita¢io Profissional

@(equisito (s)

Descrig¢ao Sucinta

Atribui¢des do Perfil
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DESCRICAO DOS CAMPOS DA DESCRICAO DO PERFIL

Cabeg_alho

(1) Atualizacdo do Perfil
—  Ultima normatiza¢do de criagio/alteracio do perfil;

—,

( 2) Data de Atualizagio
"~ Data da ultima atualizacio de perfil;

Descricao do Perfil

(3) Cargo
"~ Nome do Cargo que o servidor assume quando ingressa na Instituigao;

“;1:) Categoria Inicial
=" Nome da Categoria que o servidor assume quando ingressa na Instituicao;

(5 ) Perfil/ Area de Atuagio
‘ Nome do Perfil e Area de Atuagio do Ocupante do Cargo;

:fsﬁ‘) Carga Horaria Semanal
Carga Horaria semanal prevista para o Perfil;

Especificacdes do Perfil

7 ) Escolaridade
‘ Exigéncia minima de escolaridade para ingresso no Perfil;

f/BE) Habilitacdo Profissional
" Sigla do Conselho ou Orgio Profissional do Perfil;

(9 ) Requisito(s)
" Informagdes sobre formagéo, especializagio e documentagio necessaria ao ingresso

no Perfil,;

Descriciao Sucinta
f:I 6) Breve descri¢ao das atribui¢des do Perfil;

Atribuicées do Perfil

»i { ".) Escopo de atividades que podem ser atribuidas aos ocupantes do Perfil;

Informacodes Adicionais
f:[ é) Campo disponivel para apresentar outras informacdes pertinentes, como: legislacao,
= requisitos para ingresso, normatizagio das atividades, etc.



TECNICO UNIVERSITARIO I

Ensino Médio
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Almoxarife 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio N&o ha exigéncia
Requisito(s)

Curso livre de capacitacdo na area de Almoxarifado

Descricao Sucinta

Recepciona e armazena produtos e materiais em almoxarifados e afins, registrando as
movimenta¢des de entrada e saida de materiais, controlando os niveis de estoque e preparando-
os para distribuigdo.

Atribuicoes do Perfil

= Receber produtos, verificando descri¢do e codificacdo do produto no respectivo documento
de entrada e cuidando para que os materiais sejam plenamente identificados conforme os
padrdes vigentes na Institui¢do;

» Conferir materiais, verificando marca, quantidade e validade e identificando se os mesmos
sdo compativeis com o definido nas respectivas aquisi¢oes;

= Efetuar registros de todas as movimentag¢des de materiais em sistema;

= Elaborar relatérios logisticos e contdbeis e instru¢des processuais para controle gerencial e
prestacdo de contas;

= Armazenar produtos e materiais, definindo protocolos de armazenamento, de acordo com o
produto;

15
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Preparar mercadorias para distribuicdo, realizando separa¢do de produtos por pedidos,
embalagem, fracionamento e etiquetagem de mercadorias;

Controlar estoque, atentando para a rotatividade, quantidades minimas e maximas, previsdo
mensal e data de vencimento dos produtos armazenados;

Realizar inventérios periddicos e obrigatdrios (nos casos de término de exercicio ou de
transferéncia de responsabilidades);

Organizar o local de armazenagem e prateleiras, planejando a disposi¢do dos produtos e
materiais;

Atender as necessidades extraordindrias (no balcdo de atendimento) e as previstas em
cronograma (rotinas de abastecimento sistemdatico);

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

16
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente Administrativo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

By

Desenvolve atividades de suporte administrativo relativas a administracdo de recursos

humanos e materiais, financeira, orcamentaria e logistica, colaborando com a gestdo de todos os
componentes organizacionais da Universidade (unidades administrativas, académicas e de
saude).

Atribuig¢oes do Perfil

Atribuicées comuns a todos 0s componentes organizacionais:

Atender ao publico interno e externo, pessoalmente, por telefone e outros meios de comunicagdo;
Analisar e instruir processos com informag¢des necessarias;

Pesquisar legislag¢Ges, atos oficiais, documentos e publica¢des de interesse da Universidade;

Consultar e inserir dados em sites, bancos de dados e sistemas corporativos da Universidade e de
outros drgdos publicos;

Redigir documentos de comunica¢do oficiais, internos e externos, assim como pautas e atas de
reunido;

Colaborar na execugdo de planos de agdo, projetos e procedimentos pertinentes a drea de atuagdo;
Preparar relatorios, cartilhas, manuais, apresentagdes, planilhas, fluxogramas, cronogramas e outros
documentos similares;

17
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Controlar e acompanhar a tramitacdo de documentos e processos, bem como encarregar-se pela
entrega e recebimento (inclusive em 6rgdos externos), protocolo, cdpia, digitaliza¢do e arquivamento;
Instruir processo de licitacdo;

Realizar conciliagdo bancaria, provisdo de despesas e prestagdo de contas;

Controlar recursos financeiros disponibilizados a unidade através do Sistema de Desembolso
Descentralizado (SIDES), conforme orientagdo superior;

Fazer cotagdo de pregos, requisitar material e acompanhar solicitagdo de compra;

Manter atualizado o estoque do componente organizacional, solicitando e recebendo materiais e
equipamentos diversos;

Organizar auditorios e salas de aula, reunido e conferéncia, entre outras, controlando entrega e
devolugdo de chaves e materiais;

Zelar pela guarda, conserva¢do, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Atribuicdes especificas nas unidades de saude:

Marcar exames e consultas;

Manter organizado arquivo com fichas e prontuarios de pacientes;

Receber materiais bioldgicos, de acordo com orientag¢des técnicas;

Controlar entrada e saida de medicamentos, inclusive realizando entrega a pacientes, de acordo com
orientagdes técnicas;

Atender ao publico interno e externo (incluindo pacientes e seus familiares);

Digitar laudos médicos e mapa cirurgico, de acordo com orientag¢des técnicas;

Faturar orteses, proteses, consultas, procedimentos e internagbes, de acordo com informag¢des dos
prontudrios e acompanhar o andamento do processo de faturamento.

Atribuicdes especificas nas unidades académicas:

Organizar e controlar as atividades relativas a vida académica do corpo docente e discente, tais como:
calenddrio académico, matriculas, requerimentos, declaragoes, frequéncia, notas, registro académico,
transferéncias, e outros documentos pertinentes.

Atribuic¢ées especificas nas bibliotecas:

Auxiliar nas atividades de classificacdo, cataloga¢do, organizagdo e manutengdo das obras do acervo,
bem como responsabilizar-se pelo controle de empréstimos e devoluges das mesmas.

Informaco6es Adicionais

18
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 68 / 2014 10 de novembro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente de Laboratorio 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

Presta suporte as atividades laboratoriais e de campo, realizando planejamento dos

equipamentos e métodos de trabalho, preparando instrumentos, auxiliando nas andlises e
registrando os dados.

Atribuicoes do Perfil

Atribuicdes comuns a todas as areas de atuacio:

Apoiar as atividades realizadas nos laboratorios, controlando os processos de trabalho, métodos de
andlise e selecdo, suprimento, distribuicio e uso de insumos de laboratdrio, instrumentos,
equipamentos, entre outros, necessarios a atividade;

Proceder e auxiliar a coleta de amostras e dados, realizando os procedimentos necessdrios para
identificagdo, transporte, acondicionamento e estoque destes;

Preparar amostras, utilizando os métodos e equipamentos necessarios, incluindo o manuseio de
solugdes quimicas e instrumentos para preparo, separa¢do, coloracdo e desgaste de minerais,
sedimentos, fosseis, entre outros;

Preparar o ambiente de trabalho, procedendo a limpeza, calibragdo, operagdo e manuseio de amostras,
instrumentos, equipamentos, entre outros;

Preparar solugdes a serem utilizadas nas atividades laboratoriais, procedendo a limpeza, higienizacdo e
esterilizagdo dos instrumentos, ferramentas, equipamentos, instalagdes, entre outros;

Auxiliar na realizagdo de andlises laboratoriais, testes, experimentos e atividades de campo, coletando

19
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amostras, registrando dados e fornecendo suporte em outras atividades;

= Elaborar, organizar e manter bases de dados, emitindo documentos tais como laudos, pareceres e
relatorios;

= Controlar o acervo e estoque de insumos, materiais e instrumentos, registrando entrada e saida dos
mesmos e prestando assisténcia técnica na aquisi¢do de produtos diversos;

= Conhecer as leis e regulamentos especificos relacionados ao tipo de ensaio, pesquisa e experimento;

» Descartar residuos de materiais provenientes das atividades realizadas, conforme normas e
procedimentos técnicos de biosseguranca;

» Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de atuagdo;

= Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Atribuicdes especificas nos Biotérios:
» Cuidar dos animais do biotério, incluindo os procedimentos de aquisicdo, descarte, inoculagdo,
reprodugdo, transporte e preparo para cirurgias, conforme orientagdo superior.

Atribuicées especificas da drea de Geociéncias:

= Operar equipamentos e instrumentos diversos da drea de geociéncia para separa¢do, concentragdo,
desgaste, corte, andlise granulométrica e coleta de amostra de 4gua, rochas, sedimentos, testemunhos,
entre outros.

Atribuic¢des especificas da drea de Microscopia:
= Operar equipamentos de microscopia, organizando os pedidos de reagentes e materiais de consumo
necessarios para o bom funcionamento do laboratério.

Atribuicdes especificas da drea de Geoprocessamento:

= Apoiar na elabora¢do e publica¢do de documentos cartograficos e relatorios técnicos;

= Auxiliar na realizacdo de andlises espaciais, aplicando os métodos de geoprocessamento necessdrios;

= Utilizar métodos de processamento digital de imagens sobre produtos de sensores remotos para
tratamento e classificacdo de imagens e realizacdo de mapeamentos;

= Configurar e operar equipamentos de GPS para trabalhos de campo e pos-campo;

» Manusear aplicativos computacionais de Sistemas de InformagGes Geograficas;

» Produzir, organizar, manter e manipular base de dados geograficos no ambiente de sistemas de
informagdes geograficas.

Informacé6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente em Artes / Camarim 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Registro profissional na SRTE
Requisito(s)

Curso livre de capacita¢do na area pretendida

Descricao Sucinta

Presta servi¢os de apoio na area de camarins dos espagos culturais da UER].

Atribuicoes do Perfil

» Abastecer os camarins com os itens solicitados pela produgdo do evento e solicitar a equipe
de limpeza que mantenha os camarins limpos e abastecidos de material de higiene;

= Encarregar-se da conservagdo de pecas de vestudrio e acessorios utilizados pelos artistas
durante eventos realizados nos espagos culturais da UER];

» Organizar e manter arrumados figurinos e acessdrios, passando a ferro pecas de roupas ou
entregando figurinos e acessorios quando solicitado pelos artistas e/ou produgdes;

= Organizar o guarda-roupa e embalagens dos figurinos, antes e apds as apresentacdes;

» Controlar o estoque de itens e materiais (permanentes ou de consumo) necessarios ao
servico, solicitando a compra e indicando especifica¢ées, quando necessario;

= Realizar servigo de catering aos artistas e produgdo de eventos, mantendo os espacos

organizados.
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= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;
= Zelar pela guarda, conservacdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispGe sobre a regulamentagdo das profissées de Artistas e de técnico em

Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente em Artes / Maquinaria 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Registro profissional na SRTE
Requisito(s)

Curso livre de capacita¢do na area pretendida

Descricao Sucinta

Executa servico de montagem de cendrios de eventos nos espacos culturais da UER], seguindo
maquetes, croquis e plantas fornecidas pelo Cendgrafo.

Atribuicoes do Perfil

» Preparar e montar espago cénico de acordo com projeto desenvolvido pelo cendgrafo,
transportando objetos e materiais desde o deposito até o espagco da montagem, dispondo os
elementos cénicos e objetos em conjunto com a equipe de técnicos envolvidos na montagem;

= Acompanhar obras e participar da montagem e desmontagem de exposi¢cGes em espagos
culturais da UER] ou em outros espagos, no caso de mostras itinerantes;

= Dispor corretamente no palco o mobilidrio e elementos decorativos para composicdo do
palco;

= Desmontar a ambientagdo cénica ao final dos eventos, guardando e organizando em deposito
de materiais e objetos, em condi¢Ges de serem reaproveitados;

= Executar projetos cenograficos nos espacos culturais da UER], a partir de estudos
preliminares realizados pelo cendgrafo;
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Manual de Cargos e Perfis

Utilizar técnicas bésicas de carpintaria, serralheria, vidragaria, pintura e outras especificas
dos materiais a serem trabalhados, quando necessario;

Fazer a manuteng¢do da maquinaria do teatro e do urdimento: cabos de aco e roldanas, varas
de cenografia, cortina de boca de cena, porta corta-fogo, bambolinas, ciclorama, rotundas e
pernas da coxia;

Montar ou fixar cendrios, cartazes, banners e/ou painéis alusivos ao evento em varas
magquinadas;

Movimentar cortinas de cena (bambolinas, rotundas e pernas), cabos de varanda ou al¢apdo,
telGes e aderecos cenograficos, quando for o caso;

Orientar e executar os movimentos das varas cenograficas maquinadas durante montagens,
desmontagens e em cena aberta, fazendo a correta contrapesagem e responsabilizando-se
pela seguranga e estabilidade dos equipamentos em operacdo;

Magquinar os cendrios e/ou ambientes cenograficos dos eventos e fazer as mudangas e
manobras de varanda;

Construir objetos especificos ou adaptar objetos ja existentes, modificando-os quando
necessario, de acordo com projeto apresentado pelo cendgrafo;

Trabalhar com os diversos materiais utilizados na criacdo das ambienta¢des cénicas, tais
como: madeira, compensado, metal, vidro, acrilico, férmica, tecidos diversos, isopor, cera,
gesso, papel, papeldo, plastico, resina, fibra de vidro, plumas, fitas, Eucatex, MDF ou outros
determinados pelo cenografo;

Informar as produgdes externas e demais usudrios do palco quanto as normas a serem
seguidas, visando evitar danos aos equipamentos dos espacos culturais da UER] (som, luz e
cerimonial) ali instalados;

Alertar a chefia imediata sobre o eventual descumprimento das normas de seguranga em
palco, tais como: coibir o uso de fogo, agua, flocos de isopor, sprays de toda a ordem,
aleatoriamente em cena, consumo de alimentos solidos ou liquidos, objetos pontudos e
pontiagudos que danifiquem a madeira do palco ou lindleo, ou mesmo que possam vir a
provocar acidentes;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispGe sobre a regulamentagdo das profissées de Artistas e de técnico em
Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente em Artes / Operagdo de Luz 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Registro profissional na SRTE
Requisito(s)

Curso livre de capacita¢do na area pretendida

Descricao Sucinta

Auxiliar o planejamento de estratégias e procedimentos de iluminagdo relativos aos espagos
culturais da UER].

Atribuicoes do Perfil

» Auxiliar nas atividades executadas pelo Iluminador antes, durante e apds os eventos;

= Planejar e esquematizar a iluminacdo dos espacos expositivos;

= Operar a mesa de iluminagdo cénica durante os eventos;

= Afinar refletores e colocar gelatina colorida, conforme mapa de luz cénica do evento;

» Afinar o equipamento de luz cénica utilizado no evento, conforme instru¢do do Iluminador;
= Instalar mesas de comando de luzes e aparelhos elétricos;

= Interpretar plantas de iluminac¢do cénica, conforme supervisdo do [luminador;

= Manter as salas de dimmers limpas, sem entulhos e/ou lixo e organizadas;

= Manter guardadas e organizadas as plantas da iluminagdo dos espacgos culturais da UER];
= Manter organizado e classificado o estoque de lampadas e de material de luz;

= Montar e desmontar refletores;
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= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;
= Zelar pela guarda, conserva¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispGe sobre a regulamentagdo das profissées de Artistas e de técnico em

Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario [

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente em Artes / Operagdo de Som 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Registro profissional na SRTE
Requisito(s)

Curso livre de capacita¢do na area pretendida

Descricao Sucinta

Monta, opera, desmonta e mantém em funcionamento os equipamentos de som nos espagos
culturais da UER].

Atribuicoes do Perfil

= Instalar equipamentos tais como: microfones de lapela, microfones shotgun, microfones de
voz, com ou sem fio, sonorizagio de ambientes, multi-cabos, caixas de retorno, PA,
cabeamentos de equipamentos diversos, ligacdo de equipamentos de entrada e saida de dudio
na mesa de som, amplificadores, direct-box, equalizadores, processadores graficos, efeitos,
reverbs, etc;

* Montar e desmontar os equipamentos basicos de som necessarios aos eventos realizados nos
espacos culturais da UER]J;

» Elaborar roteiros de operagdo de som;

= Assistir a ensaios buscando assimilar a operagdo da trilha sonora e a sonoplastia dos
espetdculos;

= Comunicar a chefia imediata a necessidade de compra e/ou manuten¢do das pegas e/ou
equipamentos de som;
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Operar os equipamentos de som dos espacos culturais da UER]J;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e

treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacdo;
Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispGe sobre a regulamentagdo das profissées de Artistas e de técnico em

Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente em Artes / Produgdo Cultural 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Registro profissional na SRTE
Requisito(s)

Curso livre de capacitac¢do na area de Produgdo Cultural ou Produgdo de Eventos

Descricao Sucinta

Auxilia o Produtor Cultural no desenvolvimento de projetos culturais e na produgdo de
eventos realizados nos espacos culturais da UER].

Atribuicoes do Perfil

» Acompanhar a execugdo da planilha de produgédo organizada pelo Produtor Cultural nas fases
de pré-produgdo e produc¢ao de eventos;

* Acompanhar a organizagdo das etapas de montagem, recep¢do dos artistas e publico e
desmontagem de eventos realizados nos espacos culturais da UER];

= Atender as demandas operacionais para realizacdo de eventos nos espagos culturais da UER];

= Auxiliar na pesquisa, promogdo, divulgacdo e captagdo de recursos na producdo de eventos
realizados nos espacos culturais da UER]J;

= Coordenar as atividades de distribuicdo de senhas para controle de entrada de publico;

» Levantar dados para elaborac¢do de relatorios das atividades produzidas;

= Manter organizado o arquivo de memodria de eventos composto por pecas graficas e
audiovisuais;
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Planejar, acompanhar e executar, sob a orientacdo do Produtor Cultural, os cronogramas de
atividades para a viabilizagdo dos projetos;
Prestar informacdes basicas sobre o funcionamento dos espacos culturais da UER], quando

solicitado por terceiros;
Realizar levantamento de pregos e de empresas credenciadas a prestacdo de servigos

necessarios a produc¢do dos eventos;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispGe sobre a regulamentagdo das profissées de Artistas e de técnico em
Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente em Artes / Secretaria Teatral 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Registro profissional na SRTE
Requisito(s)

Curso livre de capacita¢do na area pretendida

Descricao Sucinta

Organiza e administra o espaco cultural durante a realiza¢do de eventos, além de conduzir as
ac¢oes da produgdo.

Atribuicoes do Perfil

» Atender as solicitagdes das produgdes externas, nos eventos realizados nos espacos culturais
da UERJ;

= Encarregar-se da documentac¢do legal do evento, show ou peca;

= Controlar os borderos;

= Orientar as atividades da bilheteria do Teatro, supervisionando e fiscalizando a venda de
ingressos e assegurando a seguranca da féria do dia até a prestacdo de contas;

= Atender o publico, substituindo o bilheteiro em suas atividades, quando necessario;

= Proceder a contagem de ingressos da bilheteria e da urna de entrada e conferéncia destes
totais com os indicados no bordero;

= Garantir, antes e durante os espetaculos, que pessoas ndo credenciadas ndo circulem nos
camarins e coxias do teatro;
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Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe atuante nos espacos culturais;
Participar das reunides de produgdo agendadas para os espetaculos e demais eventos;
Recepcionar e prestar esclarecimentos ao fiscal da ECAD e/ou SBAT quando em espetaculos
produzidos pela Universidade;

Acompanhar as equipes técnica, de limpeza, de manutencdo, de recepcdo e assistentes de
espagos culturais e verificar as condi¢ées do ambiente fisico, banheiros, camarins, assentos
da plateia, hall do teatro e, quando for o caso, do equipamento informatizado da bilheteria,
tomando as providéncias necessarias para o bom funcionamento dos eventos;

Vistoriar, apds espetaculos e eventos, as condi¢des dos espacos culturais da UER],
comunicando irregularidades a chefia imediata.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispGe sobre a regulamentagdo das profissées de Artistas e de técnico em
Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Brinquedista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Nao ha exigéncia
Requisito(s)

Curso livre de capacitagdo/formacdo na darea de Brinquedoteca, Brinquedista OU de
Brinquedista Hospitalar

Descricao Sucinta

Colabora na elaboragdo de projetos e realizagdo de atividades diversificadas, visando a
estimulagdo do desenvolvimento da crianca, utilizando técnicas ladicas, musicais, cénicas e
educacionais.

Atribuicoes do Perfil

» Elaborar junto com a coordenagdo, projetos de atividades ludicas, definindo publico-alvo,
analisando as necessidades especificas dos participantes (consultando fichas médicas,
prontudrios, ou outro material) e adequando o programa quando necessario, considerando os
espacos fisicos e equipamentos disponiveis, selecionando atividades, definindo premiagées e
sugerindo alternativas;

= Propor atividades que favorecam a recuperacdo e o desenvolvimento integral e cognitivo da
crianca/adolescente hospitalizada, amenizando suas dificuldades diante das possibilidades de
brincar e aprender;

* Promover atividades ludicas, estimulando o prazer de brincar, promovendo a socializagdo
dos pacientes e a compreensdo do valor da saude e do espirito de grupo;
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Executar atividades lddicas favorecendo e promovendo o brincar livre (livre escolha do
material, de sua utilizagdo, dos parceiros), ensinando e conduzindo as atividades propostas e
demonstrando como brincar em grupo e individualmente;

Administrar equipamentos e materiais utilizados nas atividades ludicas, confeccionando o
material e organizando-os apds a utilizagdo e os mantendo em condi¢Ges de uso;

Registrar em livro, ficha prépria ou sistema, os dados obtidos e observados para indicadores
estatisticos do setor;

Realizar atividades dindmicas que fornecam as condi¢des necessarias a adesdo da
crianga/adolescente ao tratamento;

Participar de reunides periddicas com equipes multidisciplinares, discutindo programas de
atividades a serem implementados e resultados obtidos naqueles ja executados;

Participar de eventos tais como congressos, semindrios, jornadas, cursos e grupos de estudo
organizados pela coordenagdo;

Organizar e divulgar eventos internos, oferecendo subsidios para divulgacdo das atividades,
produzindo cartazes e folhetos explicativos;

Promover relacdo de confianga entre médico e paciente, facilitando o didlogo e visando
melhor beneficio das consultas;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

* Lei 11.104/2005 - dispde sobre a obrigatoriedade de instalagio de brinquedotecas nas
unidades de saude que oferecam atendimento pedidtrico em regime de internagdo.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Inspetor de alunos 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

Presta assisténcia aos alunos e comunidade escolar, tomando as previdéncias necessarias

Y

quanto a seguran¢a, organizacgdo, conduta, frequéncia, acesso a informacdo e materiais e
incluséo social.

Atribuicoes do Perfil

= Observar o ambiente escolar e imedia¢des no intuito de preservar a seguranga dos alunos e
da comunidade escolar;

» Controlar o fluxo de pessoas (alunos, funcionarios e visitantes) as dependéncias da escola,
comunicando irregularidades a direcdo da unidade ou a seguranca, caso necessario;

» Tomar as devidas providéncias, quando verificadas situa¢des de conduta ou comportamento
inadequado de alunos;

= Prestar assisténcia ao aluno, identificando suas necessidades e tomando as devidas
providéncias conforme a natureza do caso, tendo especial atencdo no auxilio aos alunos com
deficiéncia;

= Participar de atividades que visem a inclusdo no ambiente escolar;
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Manual de Cargos e Perfis

Observar a necessidade de encaminhamento de alunos ao posto médico, prestando os
primeiros socorros quando necessario;

Orientar alunos, responsaveis e docentes sobre as regras e procedimentos que constam no
regimento escolar e demais informages pertinentes a rotina escolar;

Manter-se informado quanto aos comunicados, circulares e demais informes sobre as
atividades escolares, dando ciéncia as partes interessadas;

Prestar apoio na realizagdo de atividades administrativas como: distribuicio de material
didatico, solicitacdo de assisténcia técnica para aparelhos audiovisuais, entre outras;

Auxiliar na organizacdo do ambiente escolar e na realizacdo de atividades culturais,
recreativas e esportivas;

Monitorar as atividades livres dos alunos no dmbito escolar, conferindo a utilizacdo dos
espacos de recreacdo;

Controlar a frequéncia de professores e alunos;

Participar de reunides pedagdgicas, inclusive de conselhos de classe;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais
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Data de Atualizacao

Atualizacao do Perfil
10 de novembro de 2014

AEDA n? 67 / 2014
Descricao do Perfil
Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I
Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Intérprete de Libras 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
Nao ha exigéncia

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso de qualificagdo profissional na drea pretendida, conforme condi¢Ses descritas nas

informagdes adicionais

Descricao Sucinta

Realiza a interpretacdo e a traducdo da Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de Sinais -
LIBRAS e vice-versa, com fluéncia e coeréncia na comunicacdo.

Atribuicoes do Perfil

» Traduzir e interpretar artigos, livros e textos diversos da Lingua Portuguesa para LIBRAS e

vice-versa;
» Traduzir e interpretar conversagdes, narrativas, palestras, atividades didatico-pedagogicas e
aulas reproduzindo em LIBRAS ou na modalidade oral da Lingua Portuguesa, o pensamento
e a inten¢do do emissor;
» Auxiliar o professor na produgdo e elaboracio de materiais bem como na operagdo e
manuseio de equipamentos de video e/ou outros facilitadores das atividades pedagogicas nas

disciplinas de LIBRAS;
= Mediar agdo dos surdos junto a comunidade ouvinte, inclusive no dmbito das atividades

administrativas, sempre que necessario;
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Atuar nas estratégias de inclusdo social da comunidade surda promovendo a acessibilidade
através do conhecimento de LIBRAS e da cultura surda;

Colaborar no planejamento das necessidades pedagogicas de material e equipamentos
concernentes a a¢do afirmativa da UER]J;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informac¢oes Adicionais

* Lei12.319/2012 - regulamenta a profissdo de Tradutor e Intérprete da Lingua Brasileira

de Sinais - LIBRAS
* Lei 12.319/2012 - a formacgdo profissional do Tradutor e Intérprete de LIBRAS,

conforme disposto em seu artigo 4°, deve ser realizada por meio de:
[. Cursos de educagdo profissional reconhecidos pelo Sistema que os credenciou;

II. Cursos de extensdo universitaria;
1. Cursos de formag¢do continuada promovidos por institui¢es de ensino superior e
instituicdes credenciadas por Secretarias de Educacdo.

Além dos pontos acima, outros requisitos aceitos sdo:
= Cursos promovidos por organizacées da sociedade civil representativas da
comunidade surda, desde que o certificado seja convalidado por institui¢des
credenciadas pela Secretaria de Educagdo;
= Certificado de Proficiéncia em Tradugdo Interpretagio de Libras-Lingua
Portuguesa (PROLIBRAS);
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Data de Atualizacao

Atualizacao do Perfil
28 de marco de 2014

AEDA n° 11 / 2014
Descricao do Perfil

Categoria Inicial

Cargo
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Operador de Equipamentos de 40h

Eletroencefalografia e Neurofisiologia

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
Nao ha exigéncia

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso livre de capacita¢do como operador de eletroencefalografia e/ou polissonografia

Descricao Sucinta

Realizar exames de eletroencefalografia, video eletroencefalografia, polissonografia e demais
exames de diagnostico em neurofisiologia com producdo de imagens e graficos funcionais.

Atribuicoes do Perfil

= Preparar as salas e aparelhos para a realizagdo dos exames de eletroencefalografia, video EEG

e polissonografia;

* Preparar e instruir o paciente, explicando sobre o exame e estipulando o melhor
posicionamento para o registro, auxiliando pacientes acamados e cadeirantes e propiciando a
realizacdo de exames domiciliares;

= Colocar eletrodos e sensores segundo o sistema internacional vigente, adaptando-os para os
diversos tipos de tracados eletroencefalograficos e polissonograficos;

= QOperar os aparelhos de eletroencefalografia, polissonografia e video EEG, obtendo-o tragado
conforme solicitacdo médica e procedendo ao controle e correcdo de artefatos que venham a

interferir na atividade;
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Realizar primeiros socorros iniciais e solicitar ajuda, quando identificada crise convulsiva ou
outra situac¢do de risco a vida do paciente;

Realizar registro no decorrer dos exames nos relatorios técnicos;

Auxiliar as atividades realizadas no ambiente de trabalho interagindo com a equipe de

trabalho multidisciplinar;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Seguranca Patrimonial e Pessoal 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Certificado de Capacitagdo Profissional
registrado no Dep. da Policia Federal

Requisito(s)
Curso de Formagdo de Vigilantes com carga horaria minima de 200 horas

Descricao Sucinta

Promove a seguranca necessaria ao patrimdnio publico, a comunidade docente e discente,
funciondrios, visitantes e autoridades.

Atribuicoes do Perfil

» Percorrer a darea sob sua responsabilidade, inspecionando vias de acesso, estacionamento,
dependéncias e instalag¢des elétricas e hidraulicas, visando garantir a seguranca do local;

* Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, segundo as normas da
Instituicdo, realizando a revista pessoal e de volumes transportados e conferindo as notas
fiscais junto as mercadores, caso seja necessario;

= Examinar portas e janelas das salas e dependéncias da Universidade ao término do
expediente, deixando-as de forma segura e permitindo, inclusive, pernoite de um profissional
do local;

» Prestar socorro as pessoas que estejam em situag¢do de risco (saude, seguranga, tentativa de
suicidio, etc.), tomando as providéncias cabiveis, de acordo com a situac¢do;

= Responsabilizar-se pelas chaves da Portaria Central para atender uma imperiosa necessidade;
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Solicitar, sempre que necessario, o auxilio da forca policial para efetuar o encaminhamento a

autoridade competente de pessoas envolvidas em delitos;
Lavrar em livro préprio as ocorréncias consideradas anormais aos servi¢os;
Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis

Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico Audiovisual 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitacao Profissional

Escolaridade )
Registro no SRTE

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso Técnico em Produgdo de Audio e Video ou Radio e TV com carga horaria minima de
800 horas

Descricao Sucinta

Atua no planejamento, gravacdo, produgdo e pos-produgdo de conteudo audiovisual, bem
como na entrega/exibi¢do de produto final, prestando suporte técnico quando necessario.

Atribuicoes do Perfil

* Instalar, operar e manter equipamentos audiovisuais e de iluminagdo (camera, filmadora,
microfones, mesas de som, mesas de corte, alto-falantes, compressores, equalizadores,
mixers, placas de dudio, ilha de edi¢do, etc);

= Planejar a pré-produgdo de conteudos audiovisuais, com atencdo as especificidades do local
de gravagdo quanto a sonorizagdo, iluminagdo, entre outros fatores ambientais;

= Planejar e realizar producdo, gravacdo e transmissdo de conteudo audiovisual, inclusive ao
vivo, utilizando os equipamentos e softwares adequados;

= Realizar a pds-produgcdo de contetidos audiovisuais, realizando edi¢do, conversdo,
decupagem, montagem, masterizagdo, entre outros necessarios a conclusdo do produto final;
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Manual de Cargos e Perfis

Distribuir e divulgar conteudo audiovisual em plataformas digitais, radio, TV e na web;
Planejar e coordenar as atividades de montagem/desmontagem, configuracdo e transporte de
equipamento de dudio e video nos espacos da UER], conforme evento ou atividade a ser
realizada;

Testar equipamentos audiovisuais, verificando e registrando as condi¢des de uso e
comunicando a eventual necessidade de reparo ou troca de equipamento;

Editar contetido audiovisual, conforme demanda para entrega e divulgacdo de produto final
ao cliente;

Prestar suporte técnico na formulagdo, organizacdo e implementacdo de contetudos,
programas ou séries de programas que envolvam materiais audiovisuais;

Prestar suporte audiovisual as atividades de ensino, pesquisa, extensio e cultura nos
laboratorios e estiidios da UER], salas de aula, videoconferéncias, auditorios e outros espagos
da UER] com realiza¢do de eventos;

Participar de atividades de pesquisa, supervisdo e treinamento relativos ao planejamento,
producdo, controle e organizacdo de material audiovisual;

Organizar acervo digital de eventos documentados;

Controlar o estoque de equipamentos de dudio e radio e acessorios, verificando registros de
entrada e saida, bem como apontando a necessidade de compra e/ou manuten¢do de pecas,
insumos e/ou equipamentos;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico de Enfermagem 30h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio Registro no COREN como

Técnico de Enfermagem

Requisito(s)
Curso Técnico de Enfermagem com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Presta assisténcia de enfermagem, sob a supervisio do Enfermeiro, de forma segura,
humanizada e individualizada aos clientes, baseados na sistematizagdo da assisténcia de
enfermagem.

Atribuicoes do Perfil

= Executar cuidados de enfermagem, de acordo com as a¢ées prescritivas do Enfermeiro;

= Participar de atividades de educacdo em satde direcionadas ao cliente e sua familia;

= Controlar sinais vitais dos clientes;

= Fazer curativos de pequena e média complexidade;

= Realizar ou auxiliar na higiene do cliente, de acordo com o nivel de complexidade da
assisténcia requerida;

= Auxiliar o cliente no atendimento de suas necessidades fisioldgicas;

= Preparar e administrar medicamentos prescritos;

= Executar tratamentos diversos, tais como: lavagens, aspira¢Ges, nebulizag¢Ges e outros;
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Preparar clientes para consultas e exames;

Coletar materiais para a realizagdo de exames;

Auxiliar em procedimentos, exames e intervencdes clinicas;

Realizar diretamente ou sob supervisdo, exames especificos, apos a devida capacitagio;
Executar cuidados "pds-mortem";

Registrar os cuidados de enfermagem executados, as observagdes e as intercorréncias do
cliente;

Manusear equipamentos hospitalares;

Realizar as atividades de recepgdo, conferéncia, limpeza e esterilizacdo de artigos médico-
hospitalares na Central de Material e Esterilizagdes (CME) do hospital e das unidades de
saude;

Instrumentalizar cirurgias, caso seja detentor de certificado de especializagio em
instrumentacao cirurgica;

Realizar o transporte de clientes em ambiente interno aos servicos de saude, conforme a
legislagdo e de acordo com o nivel de complexidade da assisténcia requerida;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

= Lei 7.498/1986 - dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da enfermagem, e da outras
providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico de Enfermagem do Trabalho 30h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio Registro no COREN como

Técnico de Enfermagem do Trabalho
Requisito(s)
Curso Técnico de Enfermagem com carga hordria minima de 1.200 horas E
Curso de Especializagdo em Enfermagem do Trabalho com carga horaria minima de 360 horas

Descricao Sucinta

Desempenha atividades de planejamento, orientagdo e execucdo, no dmbito da enfermagem,
de promocdo da saude do trabalhador e prevengdo de acidentes, sob a supervisdo do Enfermeiro
do Trabalho, em conformidade com as normas e procedimentos de biosseguranca.

Atribuicoes do Perfil

» Auxiliar na administra¢do do setor de enfermagem, identificando necessidades e colaborando
com a previsdo dos recursos materiais;

» Contribuir com recomenda¢des de medidas preventivas e corretivas no ambito da saude e
higiene do trabalho durante a realizacdo dos exames de satide ocupacional;

= Identificar necessidades e colaborar com a implementagdo de projetos para a prevencdo de
acidentes e promocdo da saude, participando da execug¢do de eventos e campanhas de
prevencgdo, atividades educativas e informativas;

= Participar de comissdes e grupos de trabalho da Institui¢do, contribuindo com o estudo de
questdes relativas a drea de enfermagem e formulacdo de medidas de protecdo a saude;
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Atender ao trabalhador nos tratamentos de urgéncia, prestando os primeiros socorros e
implementando os tratamentos prescritos, observando o estado geral e realizando os
procedimentos técnicos, em nivel da sua qualificacdo;

Registrar e manter atualizados os dados relativos a satde do trabalhador, observando,
reconhecendo e descrevendo sinais e sintomas, para acompanhamento dos atendimentos e
realizacdo de pesquisas, estudos epidemiologicos e de ergonomia, visando a adogdo de
politicas de saude;

Atuar em conjunto com os profissionais da drea de saude do trabalhador e demais setores
afins, nas avaliacGes ambientais de saude e higiene no trabalho, efetuando observagdes in
loco e registrando-as para o estudo e identificacio das necessidades de melhoria das
situagGes inadequadas;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 7.498/1986 - dispde sobre a regulamentagdo do exercicio da enfermagem, e da outras
providéncias;

= Resolu¢io COFEN 238/2000 - fixa normas para qualificagdo em nivel médio de
Enfermagem do Trabalho e d4 outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico de Laboratorio 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio CRF, CRQ, CRBM ou CRBio
Requisito(s)

Curso Técnico em Andlises Clinicas, Biotecnologia, Patologia, Alimentos, Hemoterapia ou
Necropsia com carga hordria minima de 1.200 horas, dependendo da area de atuacdo.

Descricao Sucinta

Executa trabalhos técnicos nos laboratdrios relacionados com a area de atuagdo, realizando ou
orientando coleta, recebimento, preparo, andlise e registros de amostras, material bioldgico e
outras substancias, conforme protocolos e métodos especificos.

Atribuicoes do Perfil

Atribuicées comuns a todas as dreas de atuacdo:

= Proceder a coleta, preparo, armazenamento, recebimento, conservagdo, identificacdo e triagem de
amostras para realizagdo de exames, aulas praticas, entre outras atividades, empregando a técnica e
instrumenta¢do adequada para realizagdo dessas;

» Manipular substancias quimicas dosando-as de acordo com as especificagdes estipuladas e os
conhecimentos técnicos de preparo de solu¢des, reagentes, laminas, diluicdo de material bioldgico,
homogeneiza¢do de amostras e analises laboratoriais;

» Identificar e selecionar os materiais e insumos necessarios, definindo os procedimentos e instrumentos
e equipamentos apropriados a realiza¢do dos exames e atividades laboratoriais;

= Realizar e interpretar testes, exames, processamentos, operando os equipamentos e aplicando as
técnicas adequadas, conforme normas e legislacdo, e atendendo as instru¢des superiores quando
houver necessidade;

= (Cadastrar e transcrever exames, analises e seus resultados em sistema informatizado;

= Detectar, isolar, enumerar, identificar e cultivar diferentes microrganismos e tipos celulares, com
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aplicagdo das técnicas especificas;

Efetuar e manter registros e arquivos técnicos, elaborando documentos operacionais e administrativos,
quadros estatisticos e relatorios laboratoriais;

Examinar o desempenho das maquinas e equipamentos, valendo-se de ferramentas de controle da
qualidade, aferindo as condi¢Ges de funcionamento, identificando e corrigindo possiveis falhas ou
solicitando a corre¢do dos mesmos, quando pertinente;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos ou nos trabalhos de vistoria,
pericia, avaliagdo e arbitramento;

Efetuar o devido descarte de residuos quimicos e/ou bioldgicos;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensio e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de atuacgdo;
Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais

utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Atribuicées especificas da drea de Hemoterapia:

Realizar e monitorar o processo de coleta de sangue total e de hemocomponentes, inclusive por
aférese;

Orientar paciente, doador e familiares sobre os procedimentos da coleta de material biologico,
registrando a coleta, tomando as devidas providéncias na ocorréncia de reagdes adversas aos
procedimentos realizados;

Manter estoque de hemocomponentes, respeitando validade, técnicas e condi¢des de armazenamento,
manuseio, acondicionamento, transporte e registro de entrada e saida;

Responder o mapa cirtrgico quanto as reservas transfusionais.

Atribuic¢ées especificas da drea de Necropsia:

Conferir e manter a identificagdo dos cadaveres e frascos de fixagdo de amostras de visceras;

Receber e registrar a entrada e saida de cadaveres e amostras;

Conservar e manipular cadaveres e amostras em geladeira e cuba de formol auxiliando o transporte e
acondicionamento dos mesmos;

Realizar procedimentos de necropsia tais como abertura da cavidade craniana, toracica, abdominal e
acesso a medula espinhal para possibilitar a observacdo de lesdes internas e a evisceracdo de cadaveres;
Suturar as partes do cadaver para sua reconstitui¢do.

Realizar o recolhimento de ossadas, retos putrefatos e cadaveres inteiros para atender exigéncias
legais.

Informacoes Adicionais

* Resolucio CFF n® 572/2003 - Dispde sobre a regulamentacdo das especialidades
farmacéuticas, por linhas de atua¢do. Apresenta em seu artigo 3° inciso II o conjunto de
especialidades da linha de atua¢do de Andlises Clinicas Laboratoriais.

52



Manual de Cargos e Perfis

Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico de Seguranca do Trabalho 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitacao Profissional

Escolaridade
Registro na SRTE

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso de Técnico de Seguranca do Trabalho com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Elabora e orienta atividades de seguranca do trabalho através de programas, campanhas e
acbes de prevencdo visando a integridade fisica dos funciondrios e preservacio do meio
ambiente, além de verificar o cumprimento de normas e procedimentos de seguranca.

Atribuicoes do Perfil

= Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da Universidade, verificando e registrando
possiveis riscos e procedendo a resolu¢do dos mesmos;

= Vistoriar periodicamente os equipamentos de prevencdo e combate a incéndio;

= Elaborar relatdrios técnicos sobre as condig¢des e riscos existentes nos ambientes de trabalho,
identificando causas e propondo medidas de eliminagdo, minimiza¢do ou controle desses
riscos;

= Elaborar relatorio que subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura
para o trabalhador, considerando equipamentos, ferramentas, ambiente de trabalho, entre

outros fatores;

53



%
¥
“e@

(=]

=

=
o'?“

70 pg sN

1

01““ Ulsy34/
S
& N
g=g|
e q
<,

=
E=

Manual de Cargos e Perfis

Sugerir normas e dispositivos de seguranca, bem como eventuais modificacées nos
equipamentos e instalacdes para a prevencdo de acidentes e doencas do trabalho;

Articular e colaborar com os servigos de assisténcia médica, social e psicologica da Instituicdo
para a prevencdo de acidentes e doencas do trabalho;

Promover programas, campanhas e treinamentos com o objetivo de divulgar e orientar sobre
as normas de seguranca e higiene do trabalho;

Orientar servidores, efetivos e prestadores de servico, quanto as normas e procedimentos de
seguranca no trabalho verificando o cumprimento destas e procedendo a resolucdo de
irregularidades;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais

» Lei 7.410/1985 - dispGe sobre a especializagdo de Engenheiros e Arquitetos em Engenharia
de Seguranca do Trabalho, a profissdo de Técnico de Seguranca do Trabalho, e dd outras
Providéncias;

» Portaria MTE 3.275/1989 - estabelece as atividades do Técnico em Seguranga do

Trabalho;
= Portaria MTE 262/2008 - dispde sobre o registro profissional do Técnico de Seguranca do

Trabalho.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 70 / 2014 10 de novembro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Comunicagdo Visual 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio Néo ha exigéncia
Requisito(s)

Curso Técnico em Comunicagdo Visual com carga horaria minima de 800 horas.

Descricao Sucinta

Analisa a producdo da identidade visual das pecas e executa programacdo visual de diferentes
géneros e formatos graficos para pecas publicitdrias.

Atribuicoes do Perfil

» Auxiliar na elaborac¢do e producdo de pecas graficas, adequando-as ao publico alvo, com base
em técnicas sistematizadas de criagdo e respeitando a atual legislacdo referente a direitos
autorais;

= Utilizar recursos digitais como softwares de tratamento de imagem, ilustra¢do, editoracdo e
fechamento de arquivos, adequando os resultados aos diferentes processos de impressio;

» Contribuir para o desenvolvimento e utilizagio de elementos criativos e estéticos de
comunicagdo visual grafica;

= (Colaborar no desenvolvimento de elementos de identidade visual, utilizando a criatividade e
conhecimentos de tipografia;

= Controlar, organizar e armazenar materiais fisicos e digitais da produc¢ao grafica e visual;
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= Cooperar no desenvolvimento de solucGes técnicas para produto/projeto de comunicagdo

visual,;

= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

= Zelar pela guarda, conservacdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Edificagoes 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio CFT
Requisito(s)

Curso Técnico em Edificages com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Atua no desenvolvimento de projetos de construcdo, manutengdo e reparo de edificacées e
outras obras nos ramos da Engenharia, bem como em atividades laboratoriais pertinentes a
area.

Atribuicoes do Perfil

* Acompanhar o cronograma das etapas de projetos de construg¢do, manutencdo e reparo
(autorizacdo, plano de agdo, logistica, vistoria, equipe, encerramento);

* Analisar plantas e especificacdes de um projeto, integrando-as de forma sistémica e
detectando inconsisténcias, superposi¢oes e incompatibilidades de execugdo;

» Organizar arquivos técnicos dos projetos trabalhados, conforme pertinéncia e pardmetros
técnicos, digitalizando, arquivar e mantendo back-up dos documentos em midia externa;

» Controlar o estoque e a utilizacdo de maquinas, equipamentos e ferramentas de trabalho,
registrando entrada e saida destes;

» Coordenar equipe técnica e auxiliar de trabalho, padronizando procedimentos e conferindo a
execugdo e a qualidade dos servigos;
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Controlar or¢amento, custos, aquisi¢do, recepc¢do, uso, transporte e acondicionamento de
equipamentos e material;

Projetar os célculos de gastos futuros, elaborando planilha de quantidade e de custos de
materiais e servigos, identificando os gastos diretos e indiretos;

Elaborar proposta de projetos diversos (estruturas, instalagdes e arquitetonicos), seguindo as
normas e especificagdes técnicas vigentes e incluindo dados coletados no local com a equipe
do projeto;

Encaminhar projetos para aprovac¢do junto aos orgdos competentes, controlando os prazos,
selecionando os documentos necessarios, analisando e corrigindo possiveis irregularidades;
Auxiliar na preparacdo de plantas, esquemas e especificagbes de projetos nos ramos da
Engenharia para construcdo, reparacio e conservagio de edificios (estruturas, instalagdes e
arquitetonicos);

Executar esboc¢os e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas, especifica¢Ges
técnicas, utilizando as ferramentas necessarias (softwares e instrumentos de desenho), tendo
como base os dados coletados no local de obra e com a equipe técnica;

Realizar estudos no local das obras, elaborando medi¢bes, operando equipamentos,
analisando amostras, realizando ensaios laboratoriais e efetuando calculos;

Promover a inspe¢do dos materiais, estabelecendo os testes a serem realizados, de acordo
com o tipo e o emprego de cada material;

Fiscalizar obras e servicos, assegurando a fidelidade das mesmas ao projeto, conferindo
medic¢des, monitorando controle de qualidade dos materiais e servicos e ajustando o projeto
a imprevistos;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

» Lei5.524/1968 - dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico industrial de nivel médio;
» Lei 13.639/2018 - cria o Conselho Federal dos Técnicos Industriais - CFT, ao qual este
Perfil migrou em 2018 (antes, a Habilitagdo Profissional era no CREA).
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Eletrénica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Médio CFT
Requisito(s)

Curso Técnico em Eletronica com carga hordria minima de 1200 horas

Descricao Sucinta

Realiza atividades técnicas relativas a projetos de manutengdo e instalagdes de aparelhos,
circuitos e outros equipamentos eletronicos.

Atribuicoes do Perfil

* Planejar a manutengdo de instalagdes, aparelhos, circuitos e equipamentos eletrénicos;

= Examinar os materiais e equipamentos a serem utilizados na confec¢do de aparelhos,
inspecionando os mesmos através de testes, verificacdo visual e instrumental e assegurando o
estado e correspondéncia as especificagGes;

» Montar aparelhos, circuitos ou componentes eletronicos, orientando-se por desenhos e
planos especificos, permitindo sua utilizagdo em diversos setores;

= Fazer a manutencdo de equipamentos, circuitos e componentes eletrénicos, ajustando-os e
corrigindo falhas detectadas, com auxilio de diagramas, ferramentas e instrumentos
adequados;

» QOperar equipamentos eletrénicos de alta precisdo, interpretando instru¢des e acionando
comandos, atendendo as necessidades de carater administrativo, de comunicacdo, de
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pesquisas e de outra natureza;

Acompanhar o desempenho dos aparelhos eletrénicos, coletando dados e informacgdes sobre
os mesmos, procedendo a avaliagdo, montagem e bom funcionamento;

Elaborar relatdrios e outros documentos aos setores interessados para informar sobre o
desempenho de equipamentos, instalages eletronicas, entre outros assuntos
correlacionados, propiciando a avaliagdo e controle das atividades e a tomada de decisdo;
Atentar ao uso correto de equipamentos de protecdo individual (EPIs) necessarios as
atividades;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

» Lei 5.524/1968 - dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico industrial de nivel médio;
» Lei 13.639/2018 - cria o Conselho Federal dos Técnicos Industriais - CFT, ao qual este
Perfil migrou em 2018 (antes, a Habilitagdo Profissional era no CREA).
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 68 / 2014 10 de novembro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Eletrotécnica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Médio CFT
Requisito(s)

Curso Técnico em Eletrotécnica com carga horaria minima de 1200 horas

Descricao Sucinta

Instala, opera e mantém elementos de gera¢do, transmissdo, distribui¢do e armazenamento de
energia elétrica.

Atribuicoes do Perfil

» Orientar e coordenar a execugdo de servicos de manutencdo de equipamentos e de Sistemas
Eletroeletronicos;

= Realizar o controle de qualidade dos trabalhos em Sistemas Eletroeletrénicos;

= Prestar assisténcia na aquisicdo de materiais, componentes e equipamentos eletroeletronicos,
gerindo especificacdes técnicas e armazenagem dos mesmos;

= Solicitar, acompanhar e interpretar os resultados de medi¢des, ensaios, testes e controles em
Sistemas Eletroeletrénicos;

= Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servicos de manutencdo, instalagdo e
reparo de equipamentos eletroeletronicos;
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Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnoldgicas, nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
consultoria;

Preparar, realizar e vistoriar projetos de instala¢ées elétricas prediais;

Aplicar normas técnicas e especificacbes de catdlogos, manuais e tabelas em projetos, em
processos de fabrica¢do e na instalacdo de maquinas e de equipamentos eletroeletrénicos;
Elaborar planilha de custos de fabricacdo e de manuten¢do de mdaquinas e equipamentos,
considerando a relagdo custo e beneficio;

Elaborar projetos, layouts, diagramas e esquemas, correlacionando-os com as normas
técnicas e com os principios cientificos e tecnolégicos;

Desenvolver projetos de manutencdo de instalacdes e de sistemas eletroeletronicos,
caracterizando e determinando aplicacbes de materiais, acessorios, dispositivos,
instrumentos, equipamentos e maquinas;

Projetar melhorias nos sistemas convencionais de geracdo, transmissdo, distribuicdo e
armazenamento de energia elétrica, propondo incorporacdo de novas tecnologias;

Atentar para o uso correto de equipamentos de prote¢do individual (EPIs) correspondente as
atividades;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

Lei 5.524/1968 — dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico industrial de nivel médio.
Decreto Federal 90.922/1985 - no art. 4°.8 22, confere ao Eletrotécnico o direito de
projetar e dirigir instalagbes elétricas com demanda de energia até 8oo KVA.

Lei 13.639/2018 - cria o Conselho Federal dos Técnicos Industriais - CFT, ao qual este
Perfil migrou em 2018 (antes, a Habilitagao Profissional era no CREA).
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Farmacia 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio N&o ha exigéncia
Requisito(s)

Curso Técnico em Farmdcia com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Executa atividades relacionadas a assisténcia farmacéutica, processos de gestdo e produgdo de
medicamentos, sob a supervisdo do Farmacéutico.

Atribuicoes do Perfil

» Fracionar, separar e acondicionar medicamentos, produtos quimicos e correlatos;

» Manipular, sob a supervisdo do farmacéutico, medicamentos ndo estéreis;

» Auxiliar o farmacéutico no preparo de medicamentos quimioterdpicos e outros produtos
estéreis;

* Dispensar e distribuir medicamentos, produtos quimicos e correlatos para pacientes
internados e ambulatoriais, orientando-os sobre o uso correto e a conservagio dos
medicamentos, sob a supervisdo do farmacéutico;

= Atender as requisi¢ées de medicamentos, produtos quimicos e correlatos dos diversos setores
do hospital;

= Participar nos processos de aquisicdo de medicamentos, observando a legislacdo vigente;
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Armazenar, controlar e manter organizado o estoque de medicamentos, produtos quimicos e
correlatos, de acordo com as normas vigentes;

Organizar e higienizar a area de preparo e os insumos necessarios a manipula¢do de produtos
farmacéuticos;

Registrar as atividades pertinentes ao controle de estoque em sistema informatizado;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informagdes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 68 / 2014 10 de novembro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Mecdnica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Médio CFT
Requisito(s)

Curso Técnico em Mecdnica com carga horaria minima de 1.200 horas.

Descricao Sucinta

Executa trabalhos técnicos relativos a opera¢do e manutengdo de equipamentos, instrumentos
e maquinas.

Atribuicoes do Perfil

* Planejar a manutengdo de instalagdes, maquinas e outros equipamentos mecanicos;

= Acompanhar o desempenho das maquinas e equipamentos mecdnicos, coletando dados e
informagdes sobre os mesmos, para avaliacdo, montagem e funcionamento dentro de padrées
aceitaveis;

» QOperar equipamentos e maquinas, interpretando instru¢des e acionando comandos,
atendendo as necessidades relacionadas a pesquisa, ensino e servigos de outra natureza;

» Examinar e inspecionar os materiais e equipamentos, a serem utilizados na confec¢do de
pecas, através de testes, verificagcdo visual e instrumental, assegurando-se de seu perfeito
estado e correspondéncia as especificagdes e normas técnicas;

= Montar aparelhos e maquinas orientando-se por desenhos, manuais e planos especificos,
permitindo a utiliza¢do destes dentro de padrdes aceitaveis;
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Testar aparelhos e maquinas, servindo-se de instrumentos de precisdo e normas técnicas para
identificar e localizar falhas nos mesmos;

Fazer a manutencdo de equipamentos e maquinas, ajustando-os e corrigindo falhas
detectadas, com auxilio de diagramas, ferramentas e instrumentos adequados, garantindo o
bom funcionamento dos mesmos;

Realizar ensaios mecanicos e calibracdo de instrumentos, de acordo com as normas técnicas
pertinentes;

Comunicar os resultados de suas experiéncias, o0 desempenho de equipamentos e instalacées
mecanicas, as atividades rotineiras e assuntos correlacionados aos setores interessados,
elaborando relatérios e outros informes;

Acompanhar o desenvolvimento e implementar os procedimentos de qualidade, de acordo
com as normas vigentes;

Projetar, implementar e acompanhar a montagem de bancadas experimentais, prototipos
fisicos e componentes mecanicos;

Realizar os registros analdgicos e digitais necessdrios, visando o acompanhamento das
atividades experimentais, de sua reprodutibilidade, bem como o atendimento aos requisitos
estabelecidos pelos procedimentos de qualidade;

Atentar para o uso correto de equipamentos de prote¢do individual (EPIs) correspondente as
atividades;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

» Lei5.524/1968 - dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico industrial de nivel médio;
* Lei 13.639/2018 - cria o Conselho Federal dos Técnicos Industriais - CFT, ao qual este
Perfil migrou em 2018 (antes, a Habilitagdo Profissional era no CREA).
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Nutricdo e Dietética 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio CRN
Requisito(s)

Curso Técnico em Nutri¢do e Dietética com carga horaria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Atua nos processos de preparo, producdo e distribuicdo de refei¢ées, alimentos e férmulas
lacteas, nutricdo enteral, entre outras, sob orientagdo e supervisdo do Nutricionista.

Atribuicoes do Perfil

* Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade higiénico-sanitarias no
processo de producdo de refei¢Ges, avaliando as caracteristicas organolépticas dos alimentos,
produtos alimenticios e preparacbes culindrias de acordo com os protocolos e normas
estabelecidos;

» (oletar informag¢6es antropométricas e outros dados para subsidiar a avalia¢do nutricional e
a satisfagdo e aceitabilidade da dieta do paciente;

» Inspecionar todo alimento ou preparacdo a ser servida ao paciente, com a identificacdo e
verificacdo se os mesmos de acordo com os protocolos estabelecidos;

» Atualizar mapa de alimentacdo de acordo com os dados dos pacientes;

= Realizar e supervisionar as atividades de selecdo, porcionamento, armazenamento, transporte
e distribuicdo de refei¢des e alimentos;
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Manual de Cargos e Perfis

Supervisionar e monitorar o preparo, o envase e o transporte das formulas, segundo a via de
administracdo e o volume prescrito;

Realizar os procedimentos de controle de qualidade do leite humano, sua distribui¢do nos
setores e a coleta de amostra para exames laboratoriais, provendo orienta¢do e registrando as
informagdes de doadoras;

Conferir e atestar notas fiscais referentes a aquisicio de produtos e servigos na area de
atuacao;

Atuar conforme a recomendagdo e praticas estipuladas pelo Nutricionista e elaborar os
documentos necessarios, respeitando a legislacdo atual da area de atuagdo;

Supervisionar e controlar o estoque de materiais, utensilios e equipamentos, bem como
auxiliar na realizacdo de compras, conforme pardmetros técnicos de armazenamento e
seguranca;

Participar de reunides, programas, projetos, agdes e eventos de saude, educagdo alimentar e
nutricional, planejando e realizando atividades junto a equipe multidisciplinar;

Colaborar e acompanhar com as atividades de autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou
sanitaria;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacdo e
treinamento de pessoal e na prética de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de
atuagao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

* Resoluc¢do CFN 605/2018 - dispde sobre as areas de atuagdo profissional e as atribui¢oes
do Técnico em Nutrigdo e Dietética (TND), e d4 outras providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Processos Graficos 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio N&o ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso Técnico em Processos Gréficos com carga horaria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Realiza servigos de producdo grafica, compatibilizando as demandas de criagdo e os recursos
de produgdo disponiveis e controlando os processos de execucdo dentro de padrdes técnicos de
qualidade e seguranga estabelecidos.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar e executar projetos de producdo grafica, controlando o andamento dos processos de
trabalho e estabelecendo padrdes de qualidade e referéncia;

= Coordenar e assessorar a equipe de trabalho, assegurando o cronograma dos projetos e o
cumprimento das normas e procedimentos de seguranca;

= Operar maquinas e equipamentos de pré-impressdo, acabamento grafico, impressdo offset e
digital;

* Imprimir desenhos, catdlogos, revistas, cartazes, livros e demais materiais institucionais
administrativos e académicos, utilizando as técnicas e materiais mais adequados ao trabalho
a ser realizado;

= Diagnosticar problemas técnicos relativos ao funcionamento adequado dos equipamentos
orientando o encaminhamento das corre¢des;
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Participar de reunido com o cliente final e colaboradores, orientando os mesmos sobre as
possiveis limitacdes e restricoes de materiais e processos graficos que venham a impactar no
projeto;

Estimar custos de equipamentos e insumos necessarios ao bom andamento dos processos de
trabalho;

Controlar o estoque de equipamentos e material, prezando pela qualidade e disponibilidade
destes de modo a conclusdo dos projetos no prazo estabelecido;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Prétese Odontologica 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
CRO

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso Técnico em Prétese Dentaria com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Presta suporte técnico ao cirurgido-dentista no processo de reabilitacdo oral, por meio de
confeccdo e reparo de préteses dentarias, aparelhos ortodénticos, aparelhos ortopédicos e
dispositivos protéticos bucais.

Atribuig¢oes do Perfil

= Montar, incluir, polimerizar e executar o acabamento de dentaduras;

» Confeccionar pontes fixas e mdveis em modelos de laboratorio;

» Confeccionar restaura¢des, coroas de jaquetas, grampos de apoio e reten¢ao;

=  (Confeccionar coroas em cerdmero;

= (Consertar pegas protéticas;

» Confeccionar e reparar aparelhos ortodonticos, ortopédico-maxilares, proteses toracico-
faciais e placas de oclusdo;

= Escanear e confeccionar proteses digitais;

= Realizar as atividades de armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos;
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= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de

atuacao;
= Zelar pela guarda, conservacdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

= Lei 6.710/ 1979 - dispde sobre a profissio de Técnico em Prétese Dentdria e determina

outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Quimica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio CRQ
Requisito(s)

Curso Técnico em Quimica com carga horaria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Realiza tarefas de cardter técnico relativas a produ¢do, processamento e controle de produtos
quimicos, de modo que possibilite a realizacdo de processos de transformacgdo e identificacdo
quimica e fisico-quimica de produtos farmacéuticos, quimicos, petroquimicos, téxteis,
nucleares e/ou materiais geoldgicos, e de transforma¢do quimica de plasticos, borrachas,
corantes e alimentos.

Atribuicoes do Perfil

= Aplicar técnicas em quimica, manipulando soluc¢des, calculando concentragdes e dosagens
para andlise e transformagdo de produtos e materiais diversos (farmacéuticos, quimicos,
petroquimicos, téxteis, nucleares, geologicos, alimenticios, amostras de agua e solos, entre
outros);

= Executar os procedimentos de amostragem, preparacdo e separacdo de matérias primas e
materiais de consumo para analises quimicas;

= Efetuar andlises quimicas, fisico-quimica, quimico-bioldgica, bromatolodgica, toxicologica e
legal;
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Acompanhar a instalagdo, manutencdo, calibragem e afericdio nos equipamentos de
laboratdrios;

Realizar coleta de dados em experimentos laboratoriais ou atividades de campo;

Operar equipamentos e instrumentos, selecionando-os junto aos materiais necessarios para a
realizacdo de experimentos de rotinas, aulas e ensaios de pesquisa;

Realizar registros e elaborar relatérios das atividades realizadas;

Realizar testes que assegurem a obediéncia aos padrdes técnicos requeridos e a observancia
as normas atuais e especifica¢des recomendadas;

Cooperar com as atividades de vistoria, pericia, avaliagdo e arbitramento;

Planejar as necessidades de material e equipamentos, como também controlar o estoque de
material;

Realizar o tratamento e o descarte de residuos laboratoriais, conforme legislacdo vigente;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

* Lei 2.800/1956 - cria os Conselhos Federal e Regionais de Quimica, dispde sobre o
exercicio da profissdo de quimico, e da outras providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Radiologia 24h

Especificacoes do Perfil

Habilitacao Profissional

Escolaridade
CRTR

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso Técnico em Radiologia com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Realiza exames radioldgicos que ndo dependem de contraste e, em conjunto com o médico, os
que dependem de contrastes ou de substancias farmacoldgicas, atentando para as normas de
protecdo e seguranga.

Atribuic¢oes do Perfil

= Operar aparelhos de diagnostico por imagem fixos ou portdteis observando as instrugdes de
funcionamento e normas de seguranga (raio-x convencional e odontoldgico, tomografia
computadorizada, ressonancia magnética, hemodinamica, densitometria, entre outros);

= Preparar os pacientes para realizacdo dos exames radiologicos, posicionando-os e orientando-
os sobre os procedimentos a serem realizados, duragdo do exame e uso de acessorios de
seguranca;

= Calcular e aplicar formulas fisicas de fatores radiograficos ou elementos formadores da
técnica para obtencdo das radiografias;

* Manipular solugdes quimicas e substancias radioativas tais como radio, césio e cobalto,
auxiliando no seu preparo quando necessario;

* Informar quaisquer alteragdes verificadas durante o tratamento e nos equipamentos, bem
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como qualquer suspeita que possa resultar em erro de administra¢do de dose;

Selecionar os filmes ou sensores a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia;

Revelar filmes, inclusive em cdmara clara e escura ou processar as imagens digitais,
requisitados pelo médico ou pelo dentista;

Registrar o numero de peliculas radiograficas utilizadas em exame, discriminando tipos,
tamanhos, regides e requisitantes, possibilitando a elaboracdo do boletim estatistico e
aquisi¢do de insumos;

Conhecer e aplicar as regras de seguranga e protecdo radiologica em conformidade com a
legislacdo vigente, controle de qualidade dos equipamentos e as instru¢des do supervisor de
protecdo radiologica;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 7.394/1985 - regula o exercicio da profissio de Técnico em Radiologia, e da outras

providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Saude Bucal 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio CRO
Requisito(s)

Curso Técnico em Satide Bucal com carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Executa procedimentos odontoldgicos, sob supervisio do Cirurgido Dentista, por meio de
atividades clinicas voltadas para a saude bucal, na prevengdo e controle de doencas bucais,
estética e funcdo mastigatdria do individuo.

Atribuicoes do Perfil

= Controlar a agenda de atendimento de pacientes, recepcionando e orientando-os;

= Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengdo e tratamento das
doengas bucais, conforme orientacdo do cirurgido-dentista;

= Realizar isolamento do campo operatério e instrumentar o cirurgido-dentista, junto a cadeira
operatoria;

= Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatdrio, antes e apds atos cirargicos;

» Fazer demonstra¢do de técnicas de escovacdo;

= Remover suturas;

» Preparar equipamentos e instrumental para o uso;

= Fazer a tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

= Realizar testes de vitalidade pulpar;
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Realizar a remogdo de indutos, placa e calculo supra-gengivais;

Executar a aplicagdo topica de substancias para prevenc¢do da cérie dental;

Inserir e condensar substancias restauradoras;

Preparar materiais restauradores e de modelagem;

Participar de reunides, programas, projetos, agdes e eventos de saude bucal, planejando e
realizando atividades junto a equipe multidisciplinar;

Realizar as atividades de armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos,
segundo as normas, procedimentos e boas praticas de biosseguranca;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei11.889/2008 - regulamenta o exercicio das profissdes de Técnico em Satde Bucal - TSB
e de Auxiliar em Satude Bucal.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em TI / Atendimento e 40h

Suporte Técnico

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio N&o ha exigéncia
Requisito(s)

Curso Técnico em Informéatica com carga horaria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Presta atendimento e suporte técnico aos usudrios no uso de softwares, hardwares, servigos de
informatica e de redes em geral, ajustando e corrigindo as falhas, garantindo o funcionamento
dos equipamentos de informética e a comunicacdo entre eles.

Atribuicoes do Perfil

* Realizar o registro, triagem e atendimento de demandas de suporte em Tecnologia da
Informacao (TI);

= Diagnosticar problemas de hardware e software, propondo solug¢des para os mesmos;

= Atender usudrios de equipamentos e programas/sistemas de informatica, prestando suporte a
distancia ou de forma presencial;

» Realizar articulagdo entre usudrios e equipe técnica para abertura, direcionamento e solugdo
das demandas de TI;

= Prover informag¢des sobre o andamento das demandas de suporte em TI, entre outras
informagdes pertinentes as mesmas;
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Registrar a evolucdo histdrica das ac¢des realizadas, conforme pardmetros técnicos preé-
estabelecidos;

Orientar e acompanhar os processos para aquisicio de equipamentos, pecas e material de
reposicao;

Realizar instalacdo fisica, configuragdo e manuten¢do de equipamentos, de acordo com
padrdes técnicos e niveis de atendimento pré-estabelecidos;

Fiscalizar processos de contratacdo para realizacdo de atividades relacionadas a manutengdo
de equipamentos de TT;

Acompanhar auditorias dentro de sua drea de atuagdo;

Participar de provas de conceito, objetivando avaliar o nivel de conformidade dentre recursos
de TI disponiveis e problemas a serem solucionados;

Elaborar relatorios, pareceres, entre outros documentos, dentro de sua drea de atuagdo;
Manter registro das atividades realizadas e seus objetivos de acordo com os protocolos de
trabalho estabelecidos pelo 6rgao central de Tecnologia da Informagdo e Comunicag¢do (TIC)
da UERJ;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacdo;

Zelar pela confidencialidade dos dados e informac¢des da Institui¢ao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em TI / Infraestrutura 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio N&o ha exigéncia
Requisito(s)

Curso Técnico em Informédtica com carga horaria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Executa montagem, instalagdo, configuragdo e inspecdo das condi¢des dos equipamentos e
servicos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo (TI), incluindo redes de comunicagdo
de dados, ajustando e corrigindo falhas para garantir o funcionamento ininterrupto dos mesmos
e de sua infraestrutura.

Atribuicoes do Perfil

» Configurar equipamentos e recursos de TI (servigos, sistemas operacionais, rede de dados,
entre outros), considerando as normas e padrdes de gerenciamento e protocolos de
seguranca;

= Executar carga de dados, bem como utilizar recursos de TI para extragdo, transformacgdo e
recuperacdo de dados de fontes diversas;

» Atuar para garantir condi¢bes 6timas de funcionamento dos equipamentos, executando
procedimentos de conserva¢cdo, manutengdo e seguranca pré-definido;

= Executar rotinas e protocolos relacionados ao controle de acesso de usudrios a sistemas e
servicos;

81



%
¥
“e@

(=]

=
=
o'?“

70 pg sN

’

3“‘4 Ulsy34/
N\
)

o

2,
D

g
-

=]

<,

Manual de Cargos e Perfis

Resguardar o acesso fisico aos datacenters, observando os protocolos de seguranga vigentes;
Verificar e controlar varidveis ambientais (como umidade e temperatura), bem como
quaisquer outros aspectos identificados como riscos a serem mitigados, de acordo com cada
tipo de equipamento;

Executar, sob a supervisio do analista de TI, rotinas de acionamento, desligamento e
restauracdo de estado/dados de servidores, redes ou quaisquer outros equipamentos
relacionados a infraestrutura de TI;

Monitorar a execuc¢do de rotinas para criagdo de cépias de seguranca, acionando o analista de
TI responsdvel em caso de necessidade;

Interligar estacdes, servidores e elementos da rede de dados de acordo com as normas
vigentes e as necessidades institucionais;

Langar, instalar, organizar e testar cabos, de acordo com as normas vigentes de cabeamento
estruturado, criando meios facilitadores de utilizagdo e manutencdo da infraestrutura de TI
da Universidade;

Identificar problemas em rede de dados, equipamentos, servicos e sistemas de TI mediante
monitoragdo e testes, procedendo a corre¢do dos mesmos sob a supervisdo do analista de TI;
Auxiliar os analistas na manutencdo de equipamentos de TI ou quaisquer outros
ativos/passivos relacionados a infraestrutura tecnologica;

Relatar ao analista de TI responsdvel, quaisquer problemas que comprometam o
funcionamento e a disponibilidade da rede de dados, equipamentos e servi¢os, tomando as
providéncias cabiveis conforme orientacdo superior;

Registrar ocorréncias identificadas, conforme os protocolos operacionais estabelecidos;
Participar de provas de conceito objetivando avaliar o nivel de conformidade dentre recursos
de TI disponiveis e problemas a serem solucionados;

Elaborar relatorios, pareceres, entre outros documentos, dentro de sua area de atuagao;
Manter registro das atividades realizadas e seus objetivos de acordo com os protocolos de
trabalho estabelecidos pelo 6rgdo central de Tecnologia da Informac¢do e Comunicac¢do (TIC)
da UER];

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela confidencialidade dos dados e informac¢des da Institui¢ao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em TI / Programador de 40h

Sistemas

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Médio N&o ha exigéncia
Requisito(s)

Curso Técnico em qualquer 4drea de Tecnologia da Informagdo e Comunica¢do (TIC) com
carga hordria minima de 1.200 horas

Descricao Sucinta

Elabora e procede a codificagdo, configuracdo e manuten¢do de sistemas, baseando-se em
informagdes fornecidos pela equipe de Tecnologia da Informagdo (TI) e executa processos
operacionais para adequar os codigos de sistemas de informagdo aos requisitos especificados em
modelos e documentagdo pertinente.

Atribuicoes do Perfil

= Codificar/configurar sistemas de informagdo, extensdes e drivers, conforme os requisitos
especificados na documentagdo dos mesmos e as normas técnicas e padrdes vigentes na
UERJ;

= Integrar os elementos textuais e graficos necessdrios ao provimento de uma interface
homem-maquina compreensivel, agradavel e intuitiva, objetivando facilitar a utilizacdo do
sistema pelo usudrio;

= Codificar, configurar e realizar testes em condi¢gdes operacionais simuladas, visando a
verificar se o codigo é executado livre de erros, com desempenho adequado e de acordo com
os requisitos especificados na documentagdo;
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Manual de Cargos e Perfis

Controlar o versionamento dos sistemas, extensdes e drivers, gerando e distribuindo suas
versdes funcionais, conforme os padrdes vigentes na Universidade;

Ajustar e corrigir falhas detectadas, garantindo o funcionamento dos sistemas, extensdes e
drivers, otimizando o processamento dos mesmos conforme o ambiente computacional
utilizado:

Atender a manuten¢do de sistemas através de atualiza¢des, corre¢des ou adaptacdes do
codigo fonte e demais elementos relacionados;

Utilizar linguagens de defini¢do e manipulagdo para promover solu¢des de persisténcia e
recuperagdo de dados;

Elaborar e revisar a documentacdo técnica de projetos de tecnologia da informacdo,
conforme orientagdo/solicitacdo dos analistas de TI;

Instalar e configurar ambientes para desenvolvimento, testes, homologa¢do ou opera¢do de
sistemas, extensoes ou drivers;

Participar de provas de conceito objetivando avaliar o nivel de conformidade dentre os
recursos de TI disponiveis e os problemas a serem solucionados;

Elaborar relatorios, pareceres e outros documentos conforme drea de atuagdo;

Manter registro das atividades realizadas e seus objetivos, de acordo com os protocolos de
trabalho estabelecidos pelo 6rgdo central de TIC da UER]J;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela confidencialidade dos dados e informacgdes da Instituicdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Administrador 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior CRA

Requisito(s)
Graduac¢do em Administragcdo

Descricao Sucinta

Planeja, organiza, supervisiona e avalia os servigos técnicos, administrativos e a utilizagdo dos
recursos humanos, materiais e financeiros.

Atribuicoes do Perfil

= Administrar os componentes organizacionais, visando otimizar seus sistemas, processos,
métodos e recursos (patrimoniais, materiais, econdmicos, humanos, financeiros, tecnoldgicos
e orcamentarios);

» Participar na defini¢do de visdo, missdo e objetivos da Instituicio e dos componentes
organizacionais;

» Elaborar instrumentos de planejamento, execuc¢do, acompanhamento e avaliagio no
ambiente organizacional, de acordo com o objetivo proposto;

= Avaliar a viabilidade de projetos por meio de andlise técnica de dimensdo e recursos,
tracando as possiveis estratégias para implementacdo dos mesmos e coordenando sua
execucao;
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Manual de Cargos e Perfis

Identificar estratégias e planejar as atividades necessdrias a alcancar os objetivos
institucionais, definindo solugées que visem a eficiéncia do processo produtivo;

Estabelecer padrées e critérios de controle das atividades desenvolvidas através do
levantamento e analise de dados de pesquisas, projetos, visitas, entrevistas, entre outros;
Elaborar projetos, métodos e rotinas de otimizacdo e racionalizagio de servigos,
estabelecendo novas rotinas de trabalho e elaborando normas e procedimentos;

Controlar os processos de trabalho dos componentes organizacionais, definindo indicadores
e resultados esperados;

Participar da elaboracdo de propostas orgamentarias, estimando recursos materiais e
humanos necessarios a execugdo dos planos de trabalho;

Prestar consultoria aos gestores organizacionais, atuando na resoluc¢do de conflitos, processos
de transformacdo, realiza¢do de pericias e emissdo de laudos e pareceres;

Promover a execu¢do das diretrizes e politicas institucionais e participar de sua
implementacdo;

Emitir relatdrios e pareceres sobre projetos e assuntos pertinentes a sua area de atuagdo;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Advogado 40h

Especificac6es do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior OAB
Requisito(s)

Graduagdo em Direito

Descricao Sucinta

Representar a UER] juridicamente, praticando todos os atos inerentes ao exercicio do
mandado judicial, prestando consultoria juridica e exercendo procuratdrio judicial e
extrajudicial na defesa dos direitos e interesses da Universidade.

Atribuicoes do Perfil

= Exercer, privativamente, a representacdo judicial da Universidade e atuar extrajudicialmente
em defesa dos interesses da Universidade, preservando os principios éticos e da
administragdo publica;

= Defender a autonomia universitaria constitucionalmente assegurada pelas Constitui¢des da
Republica e do Estado do Rio de Janeiro;

= Exercer func¢des de consultoria juridica aos componentes organizacionais da Universidade;

= Elaborar e emitir documentos juridicos, minutas de informagdo, pareceres e
pronunciamentos para fixar a interpreta¢do, no dmbito da Universidade, de leis ou atos
administrativos;

» Elaborar minuta de informac¢des a serem prestadas ao Poder Judicidario em mandados de
seguranca impetrados contra ato do Reitor ou de outras autoridades que forem indicadas em
norma regulamentar;
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Analisar juridicamente minutas de edital (licitagdo, contrato, convénio, concurso, entre
outros);

Instruir adequadamente as manifestacdes e expedientes de natureza juridica dos o6rgdos da
Universidade que lhes sejam submetidos, solicitando informagées e diligéncias necessarias;
Orientar e opinar sobre providéncias de ordem juridica, nos aconselhamentos pelo interesse
publico e pela aplicagdo das leis vigentes nos varios &mbitos do direito;

Acompanhar o processo judicial em todas as suas fases, impulsionando-os de acordo com os
interesses da Universidade;

Redigir ordem de servico para organizar e compor o¢rgdos de administracdo, drgdos
especializados, reparti¢des administrativas e servigos auxiliares;

Estudar a matéria juridica, consultando codigos, leis, jurisprudéncia, trabalhos doutrinarios e
outros documentos, para adequar os fatos a legisla¢do aplicavel;

Dispor sobre os regimentos e regulamentos internos da Universidade;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais

= Lei 8.906/1994 - dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB).
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Analista de Laboratorio Clinico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRF, CRBio ou CRBM
Requisito(s)

Graduac¢do em Farmacia, Biologia ou Biomedicina

Descricao Sucinta

Realiza andlises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas, microbioldgicas e
bromatoldgicas, realizando ou orientando coleta, recebimento, preparo, andlise e registros de
amostras, material biologico e outras substancias conforme protocolos e métodos especificos da
area de atuacdo.

Atribuicoes do Perfil

» Atuar junto aos diversos setores que tenham interface com o laboratério, orientando e
padronizando rotinas diversas de realizacdo de exames, utilizacdo de equipamentos,
esterilizacdo, limpeza e desinfec¢do de areas, equipamentos e ferramentas;

» Orientar pacientes, cuidadores, familiares e equipe de saude sobre os procedimentos
necessarios para marcac¢do, coleta, realizacdo e resultado de exames;

» (Coletar amostras de pacientes utilizando os métodos técnicos necessarios, verificando
reagdes adversas, sinais vitais e aplicando curativos conforme seja necessario;

» Preparar os insumos necessarios a realizacdao de exames (amostras, reagentes, equipamentos,
vidraria, culturas, entre outros);

= Realizar exames da area de andlises clinicas laboratoriais, elegendo os métodos técnicos
necessarios;

= Executar e controlar a qualidade dos exames clinicos e laboratorios em sua drea de atuacdo,
notificando a equipe médica ou seu superior frente a resultados pouco comuns (criticos),
participando de eventuais discussdes de causa que justifiquem esses resultados;
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Manual de Cargos e Perfis

Interpretar os exames de andlises clinicas e testes laboratoriais para assinatura e emissdo de
laudos técnicos e resultados de exame;

Verificar pendéncias da unidade (exames a entregar, urgéncias a serem analisadas, insumos
com vencimento préximo, entre outros);

Participar de reunides com a equipe de saude para estabelecer parametros e protocolos a
serem seguidos nos locais de trabalho, conforme drea de atuagdo;

Propor medidas para desenvolvimento ou aperfeicoamento das atividades em sua area de
atuagdo através de pesquisas, coleta de dados, entrevistas, entre outros;

Elaborar manuais, normas, pareceres, informes, relatorios, formularios, registro de insumos,
e outros documentos pertinentes a qualidade, controle e eficiéncia do servico prestado;
Fornecer informacdes técnicas para registro e aquisicdo de produtos, matéria prima,
embalagem, materiais e equipamentos;

Participar de processos de qualificacdo e monitorizacdo da qualidade de fornecedores de
insumos, matérias-primas, produtos para a saude e saneantes;

Receber e supervisionar o recebimento de produtos, verificando e comparando as
informagdes desses aos parametros de quantidade e qualidade descritos nos documentos de
aquisicao;

Controlar o estoque de materiais, utensilios e equipamentos conforme parametros técnicos
de armazenamento e seguranca, emitindo e acompanhando solicitagGes para reposicdo dos
mesmos;

Participar de a¢des de promocdo da saude, prevencdo de doencas, vigilancia epidemioldgica,
entre outros, conforme interesse da Universidade;

Colaborar e acompanhar com as atividades de autoridades de fiscaliza¢do profissional e/ou
sanitaria;

Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

Realizar gerenciamento dos residuos resultantes das atividades técnicas desenvolvidas,
atendendo as normas sanitdrias e de satide ocupacional;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

= Resolu¢do CFF n? 572/2003 - Dispde sobre a regulamentacdo das especialidades
farmacéuticas, por linhas de atuacdo. Apresenta em seu artigo 3¢ inciso II o conjunto de
especialidades da linha de atua¢do de Andlises Clinicas Laboratoriais.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Analista de TI - Computagdo Distribuida 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior Nao ha exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Ciéncia da Computagdo, Sistemas de Informacdo, Informadtica, Engenharia de
Computacdo, Tecnologia da Informacdo OU curso de graduagdo de base matematica e curso
adicional de formacdo/especializacdo com carga hordria minima de 360 horas na 4rea de Sistemas
de Informacdo distribuidos.

Descricao Sucinta

Administra sistemas de computagdo distribuida e alto desempenho, sua infraestrutura,
componentes e usudrios, instalando, configurando, adaptando e realizando manutengdo destes
sistemas.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar e especificar a infraestrutura e os componentes de sistemas de computagdo distribuida e
alto desempenho, inclusive possiveis adaptacdes e redimensionamento de escala dos sistemas;

» Instalar e configurar sistemas distribuidos (inclusive sistemas de alto desempenho), conforme a
tecnologia e hardware empregado e parametros técnicos de processamento serial e paralelo;

* Administrar os recursos computacionais da unidade através de grupos de trabalho, virtualizagdo,
priorizagdo de tarefas, chaves publicas e privadas, monitoramento de recursos, estatisticas de uso,
e ferramentas de gerenciamento e distribui¢do de processamento (job’s);

= Instalar, configurar e realizar manuten¢do em software de monitoramento de desempenho de
sistemas distribuidos;
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Instalar e monitorar sistemas de seguranga e controle de acesso do ambiente fisico dos
equipamentos de TI, bem como a configuragdo e monitoramento dos sistemas de autenticacdo de
usudrios e maquinas, acesso remoto e transferéncia de arquivos com encriptacdo de dados;
Instalar e configurar os equipamentos e servigos que compdem a rede da unidade (servidores,
switch, patch panel, roteadores, dispositivos wireless, no-break, estacdo de trabalho de alto
desempenho, etc);

Realizar manutencdo local e remota nos sistemas de TI do componente organizacional;

Elaborar documentac¢do de apoio tendo como base os parametros técnicos e especificacao do(s)
sistema(s) computacional(is) da unidade;

Executar atividades de rotina visando a seguranca dos equipamentos, sistemas, dados e usudrios,
verificando o ambiente fisico dos equipamentos, a conexdo entre eles e registros de evento dos
sistemas;

Auxiliar o quadro de profissionais da unidade na realizacdo de tarefas, treinando-os na utilizagao,
configuracdo e atualizagdo de sistemas conforme parametros técnicos e de seguranca;
Acompanhar o processo de compra de hardware e software de TI, conforme area de atuagdo;
Manter registro do acesso de pessoal, equipamentos utilizados e suas atividades, realizando
rotinas de monitoramento e seguranca do ambiente fisico e da utilizacdo dos equipamentos de TI;
Estabelecer rotinas de verificagdo da integridade dos servigos e dados dos sistemas, realizando
manutengdo preventiva nos mesmos através de configuracgdo e atualizacdo de versdo dos sistemas;
Estabelecer rotinas de manutencdo do espa¢o em disco dos sistemas, executando e configurando
o back-up dos dados conforme parametros técnicos e necessidade;

Estabelecer e analisar os cendrios possiveis de falha do sistema a fim de propiciar a recuperagao
de dados e dos sistemas.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagao;

Zelar pela confidencialidade dos dados e informagdes da Instituigdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Analista de TI - Infraestrutura 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitagdo Profissional
Nivel Superior N&o hd exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Ciéncia da Computagdo, Sistemas de Informacdo, Informdtica, Engenharia de
Computacdo ou Tecnologia da Informac¢do, OU graduacdo plena de base matematica com curso
adicional de formagao e especializagdo com carga hordria minima de 360 horas na 4rea de atuagdo

Descricao Sucinta

Administra os recursos fisicos e virtuais de infraestrutura de TI da Instituicdo, zelando pelo
funcionamento ininterrupto dos sistemas, aplica¢des e servigos informatizados utilizados.

Atribuig¢ées do Perfil

= Especificar, instalar, configurar e utilizar solu¢des de infraestrutura de TIC que apoiem ou facam
parte do catdlogo de servigos vigente na UER] (sistemas operacionais, arquiteturas distribuidas,
integradores de aplicagdo, servicos de hospedagem, correio eletrénico, maquinas virtuais,
repositorios para armazenamento/processamento em nuvem, entre outros recursos);

= Zelar pelo funcionamento continuo e ininterrupto dos sistemas, aplicacbes e servigos
informatizados-utilizados na UER];

= Estabelecer, implantar e administrar estratégias para gera¢do de copias de seguranca e
recuperac¢do de desastres;

= Instalar, configurar, escalonar e administrar sistemas para ambientes fisicos/virtuais, de acordo
com cada tipo de necessidade, utilizando as ferramentas indicadas para gestdo destes;
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Planejar, configurar, controlar e monitorar a rede institucional de dados e suas interliga¢Ges,
considerando as normas, padrdes e protocolos de gerenciamento e seguranga vigentes;

Planejar, configurar, controlar e monitorar o acesso aos recursos de TIC e a seguranga dos dados
que trafegam na rede institucional da UER];

Monitorar regularmente equipamentos, sistemas, dados e wusudrios conectados a rede
institucional da Universidade, visando preservar a integridade operacional dos recursos de TIC e a
seguranca dos dados que trafegam na rede institucional da UER]J;

Planejar e administrar a infraestrutura de funcionamento do datacenter;

Acompanhar processos de instalacdo e configuragdo da rede institucional de computadores ou do
parque datacenter da Universidade, tendo como base a documentacdo técnica pertinente;
Documentar e registrar as informagdes pertinentes necessarias a compreensdo da instalagdo,
configuragdo, opera¢io e administragdo dos servicos de infraestrutura (modelos, diagramas,
manuais e demais artefatos) em quaisquer das suas areas (sistemas operacionais, virtualizadores,
rede de dados, seguranca, organizacao de datacenter, etc.);

Planejar operacdes de manutencdo de recursos de TIC, controlando versdes e registrando a
mudanca em documentagdo pertinente;

Elaborar e implementar politicas de seguranca para servicos e infraestrutura de TIC, incluindo o
ambiente fisico do datacenter;

Coordenar projetos segundo os processos de geréncia adotados pelo érgdo central de TIC da
UERJ;

Supervisionar as tarefas realizadas por profissionais (internos ou externos) sob sua
responsabilidade;

Elaborar estudos preliminares, especificando as solu¢des de TIC a serem adotadas e justificando a
necessidade de aquisi¢do ou contratacdo de servigos;

Fiscalizar processos de contratacdo para realizagdo de atividades relacionadas a sua area de
atuacao;

Realizar provas de conceito, objetivando avaliar o nivel de conformidade entre recursos de TIC
disponiveis e problemas a serem solucionados;

Realizar atividades de auditoria e fiscalizagdo dentro de sua area de atuagdo;

Elaborar relatorios técnicos e pareceres dentro de sua area de atuagdo;

Manter registro das atividades realizadas e seus objetivos de acordo com os protocolos de
trabalho estabelecidos pelo érgdo central de TIC da UER];

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagao;

Zelar pela confidencialidade dos dados e informagdes da Instituigdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Analista de TI - Sistemas de Informacgdo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade

Habilitagao Profissional
Nivel Superior abilitacao Profissiona

N&o ha exigéncia

Requisito(s)

Graduagdo em Ciéncia da Computacdo, Sistemas de Informacdo, Informadtica, Engenharia de
Computacdo ou Tecnologia da Informagdo, OU graduagdo plena e adicional de formacdo e especializagdo
na area de Desenvolvimento de Sistemas de Informag¢do com carga hordria minima de 360 horas

Descricao Sucinta

Realiza andlise e estudo de processos de trabalho para modelagem padronizada e implantagdo de
sistemas de informagdo, buscando melhorar os processos atuais.

Atribuig¢des do Perfil

= Promover reunides, semindrios ou outras formas de levantamento de dados necessdrias a
confecgdo de modelos para negdcios, sistemas informatizados, bancos de dados, etc.;

» Utilizar tecnologias baseadas em Computer-Aided Design (CAD) para modelagem de negdcios,
sistemas e seus componentes (processos, banco de dados, interface, objetos e classes, entre
outros);

= Realizar o registro e armazenamento de modelos, conforme projeto/atividade e segundo os
padrdes técnicos estabelecidos pelo 6rgdo central de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo
(TIC) da UERJ;

= Utilizar métricas e técnicas de contagem para avaliagio de tamanho e esfor¢co necessdrio a
construgdo/manutengao de sistemas informatizados e recursos de TIC afins;

= Prospectar e identificar solu¢des de TIC que, de forma alinhada ao planejamento estratégico da
Instituicdo, sejam capazes de atender a problemas especificos e prover a melhoria continua dos
servigos;
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Manual de Cargos e Perfis

Codificar e orientar codificadores de projetos de sistemas informatizados, servicos de interface e
tecnologias afins, conforme os modelos registrados e padrdes de projeto e arquiteturas
estabelecidos pelo 6rgéo central de TIC da UER];

Codificar e orientar codificadores em solug¢des de persisténcia e recuperacdo de dados;

Configurar e conduzir testes em sistemas informatizados, servicos, entre outros, de acordo com
os protocolos e tecnologias estabelecidas pelo 6rgdo central de TIC da UER];

Especificar, instalar, configurar e utilizar ambientes de trabalho voltados para desenvolvimento,
testes, homologagdo, controle de qualidade, versionamento, entre outros;

Instalar, configurar, escalonar e administrar Sistemas de Gerenciamento de Bancos de Dados
(SGBD), realizando ajustes finos e otimiza¢des em SGBD;

Estabelecer estratégias para geragao de copias de seguranca e recuperagdo de desastres em SGBD;
Instalar, configurar e escalonar repositérios digitais (estruturados, semiestruturados, ndo-
estruturados e bindrios);

Instalar, configurar e utilizar ferramentas de extracdo de dados em repositorios digitais;
Coordenar projetos segundo os processos de geréncia adotados pelo orgdo central de TIC da
UERJ;

Supervisionar as tarefas realizadas por profissionais (internos ou externos) sob sua
responsabilidade;

Elaborar estudos preliminares, especificando as solu¢des de TIC a serem adotadas e justificando a
necessidade de aquisi¢do ou contratacdo de servigos;

Fiscalizar processos de contratagdo para realizacdo de atividades relacionadas a construgdo e
implanta¢do de sistemas de informagdo ou transferéncias de tecnologias associadas;

Realizar atividades de auditoria e fiscalizagdo dentro de sua area de atuagdo;

Realizar provas de conceito objetivando avaliar o nivel de conformidade entre recursos de TIC
disponiveis e problemas a serem solucionados;

Elaborar relatorios e pareceres dentro de sua drea de atuacgdo;

Manter registro das atividades realizadas e seus objetivos de acordo com os protocolos de
trabalho estabelecidos pelo 6rgdo central de TIC da UER]J;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagao;

Zelar pela confidencialidade dos dados e informagdes da Instituicdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Arquiteto 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitacao Profissional

Escolaridade
CAU

Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Arquitetura

Descricao Sucinta

Elabora projetos arquiteténicos, planejando e organizando espacos internos e externos.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar planos, programas e projetos, de acordo com as necessidades do cliente e as
defini¢ées do projeto (conceito, metodologia, técnicas, materiais e orcamento);

= Fiscalizar obras e servicos, assegurando sua fidelidade com o projeto, conferindo medigées,
realizando controle de qualidade dos materiais e servigos e ajustando o projeto a imprevistos;

= Prestar servicos de consultoria e assessoria, realizando pericia, elaborando e emitindo laudo e
parecer técnico;

= Gerenciar a execu¢do de obras e servi¢os, com prepara¢do do cronograma fisico e financeiro,
observando os pardmetros de seguranca e exigéncias legais de garantia dos servigos
prestados;

= Selecionar fornecedores de mdo de obras e servicos, mantendo o contato com todos os

envolvidos na obra, caso necessario;
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Desenvolver estudos de viabilidade, verificando o projeto arquitetonico junto a legislagdo,
condi¢des ambientais e institucionais e avaliando as alternativas para a implantagdo,
operacionalizac¢do e financiamento do projeto;

Estabelecer politicas e diretrizes de gestdo, visando o cumprimento de legislacdo urbanistica,
ambiental e de preservacdo do patrimoénio institucional, com proposi¢do de programas de
seguranga, manutenc¢do e controle dos espacos e estruturas e ordenac¢do do uso e ocupagdo
de territdrio;

Fiscalizar e executar obras e servigos, realizando estudos de viabilidade financeira, econémica
e ambiental;

Prestar servicos de consultoria e assessoramento na drea arquiteténica;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

= Lei 12.378/2010 - regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo; cria o Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo
dos Estados e do Distrito Federal - CAUs; e d4 outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Arquivista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Né&o ha exigéncia

Requisito(s)
Graduagdo em Arquivologia

Descricao Sucinta

Atua na guarda, conservagdo, organiza¢do, identificacdo, controle, administra¢io e
recuperagao de registros de informagdo em midias diversas.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar e organizar servigos de documentacdo de acervos em midia diversa para guarda,
consulta, estudo, pesquisa, restauragdo e outras atividades;

= Planejar, organizar e supervisionar servi¢os de microfilmagem e digitalizac¢do;

» Planejar, orientar e acompanhar o processo arquivistico;

* Administrar processo de aquisi¢do, baixa e tombamento de acervo;

» Emitir parecer, certiddo e autenticar reprodugées do acervo;

= Estabelecer procedimentos de manutencdo, conservagdo, restauracdo e seguranca de acervo;

= Fiscalizar a reprodugdo e divulgacdo do acervo considerando a legislacdo vigente de direitos
autorais;

» Formular instrumentos para pesquisa gerenciando as atividades de levantamento de dados;
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Manual de Cargos e Perfis

Gerenciar o armazenamento dos itens sob sua guarda, controlando entrada e saida e
empréstimos dos mesmos bem como seu destino ou descarte;

Identificar, classificar, codificar itens de arquivo elaborando os documentos necessarios para
controle, mapeamento, registro, descri¢do, origem/destino dos mesmos;

Organizar acervo do componente organizacional em que atue, levantando as informagdes
pertinentes;

Organizar e coordenar exposicdo de acervo e sua montagem/desmontagem, controlando o
transito e manuseio dos itens considerando os pardmetros técnicos e de seguranca;

Orientar a classificagdo, arranjo, descricdo, conservacdo e restauracdo de documentos;
Orientar o planejamento de automagdo aplicada a arquivos;

Planejar a ado¢do de medidas tecnoldgicas para consulta, catalogo, recuperac¢do e reprodugdo
de acervo;

Providenciar avaliagdo financeira de acervo, elaborando os documentos para registro das
informacdes levantadas;

Realizar contato com entidade ou individuo para solicitagdes diversas (colaboragdo com
restauragdo, conservac¢ao, transporte de itens, possibilidade de sediar exposicao, entre outras
possiveis atividades em conjunto);

Zelar pela seguranga, confidencialidade e sigilo dos itens que necessitem deste cuidado,
controlando e registrando o acesso aos mesmos conforme grau de sigilo.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Arte Educador 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Registro no respectivo Conselho
Requisito(s)

Graduagdo em Area de Ciéncias Humanas

Descricao Sucinta

Elabora e realiza a¢des de interacdo com as comunidades interna e externa a Universidade e
publicos diversos, promovendo atividades educativas que visem integracdo, didlogo social e
producdo de conhecimento.

Atribuicoes do Perfil

» Desenvolver, coordenar e executar projetos educacionais, sociais e culturais e politicas
sociais, visando auxiliar na promo¢édo da melhoria da qualidade de vida do publico;

» Implementar a¢des educativas, ministrar cursos e palestras, preparar visitas, desenvolver
estudos do publico alvo, preparar material educativo, entre outras atividades correlatas;

» Auxiliar no planejamento e execugdo de projetos e atividades conjuntas com outras
institui¢cdes de interesse artistico, cultural e social;

= Atuar na interface com entidades educacionais publicas e privadas, elaborando convites a
essas entidades e agendando visitas educativas de grupos acompanhados de professores,
buscando potencializar a frequéncia de publico dos eventos;
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Elaborar documentos técnicos através da realizacdo de pesquisa, reunido, visita e entrevista,
tais como pareceres, informes, relatdrios, correspondéncias internas, ata, pauta, entre outros;
Atuar como multiplicador cultural, estimulando manifestacées artisticas;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente Social 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRESS
Requisito(s)

Graduagdo em Servico Social

Descricao Sucinta

Atende aos usudrios das politicas oferecidas pela Universidade (satide, educacdo, assisténcia
social, recursos humanos, entre outras), identificando, analisando e propondo ag¢des para as
demandas sociais.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar, implementar, executar e avaliar planos, programas e projetos do &mbito do Servigo Social;

= Planejar, executar e avaliar pesquisas na drea de interven¢do profissional e das Politicas Sociais que
possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar agdes profissionais e politicas
publicas;

» Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais identificando recursos sociais e
utilizando os mesmos para atendimento, defesa e viabilizagdo de direitos;

= Prestar assessoria e consultoria em matéria de Servi¢o Social a érgdos da administra¢do publica direta
ou indireta, bem como para movimentos sociais;

* Atuar junto aos Conselhos de Direitos e de Politicas Publicas (crianga e adolescente, mulher, idoso,
saude, assisténcia social, etc.) e outros espagos de defesa dos direitos e interesses dos usuarios;

» Acompanhar os usudrios no ambito da saude, promovendo articulagio com redes de apoio
socioassistencial, no processo de acompanhamento ambulatorial, internagdo e prepara¢do da alta
hospitalar, com orientagdo para o acesso as demandas e direitos sociais;
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Realizar vistorias, entrevistas, pericias técnicas, laudos periciais e pareceres acerca de matéria do
Servigo Social;

Planejar e organizar agdes de cardter socioeducativo (semindrios, congressos, cursos, encontros, rodas
de conversa, atendimentos individuais e coletivos, entre outros), voltadas para a populagdo usuaria e
ao enfrentamento das demandas apresentadas;

Realizar estudos socioecondmicos e andlise de documentagdo junto aos usudrios para fins de acesso
aos direitos através de recursos em matérias de servigos sociais;

Elaborar relatorios, compondo documentagdo técnica que possibilitem pesquisas, estudos e andlises
sobre a realidade social, delineando a¢des profissionais;

Acompanhar processos, recursos, liminares e sindicdncias no que tange a analise socioeconémica junto
aos Orgaos responsaveis;

Atuar em equipe interdisciplinar contribuindo para o planejamento, execu¢do e avaliagdo de
programas desenvolvidos pela Universidade;

Acompanhar situagées do cotidiano escolar e universitario, em parceria com outras areas
institucionais observando, propondo e executando agdes preventivas e de suporte, em questdes tais
como faltas e evasdes, questdes relativas a aprendizagem, integragdo e inser¢do social, violéncia e
demandas familiares, tendo em vista a efetivagdo de politicas de assisténcia estudantil;

Realizar media¢do dos usudrios com a familia e outras institui¢des, visando mitigar conflitos e
viabilizar direitos;

Prestar assisténcia e apoio aos estudantes ingressantes por politicas de agdo afirmativa, bolsistas e em
situagdo de vulnerabilidade social para o acesso a material didatico-pedagdgico e encaminhamento a
servigos assisténcias de satde e suporte académico-pedagdgico;

Realizar investigagdo sobre as condi¢es de vida e trabalho dos diferentes segmentos de usudrios do
Servigo Social, bem como os determinantes sociais que interferem no processo saude-doenga;
Participar de estudos que estabelecam rela¢des entre as condigdes de trabalho e adoecimento, com
vistas a subsidiar andlise da relagdo saude-trabalho;

Realizar estudos sobre as diversas manifesta¢es da questdo social e as politicas sociais bem como seu
acesso pela populagdo usuaria;

Realizar visitas institucionais e domiciliares aos usuarios de Servigo Social, sempre que se fizer
necessario;

Facilitar o acesso de todo e qualquer usudrio aos servigos de saude da Instituicdo e da rede de servicos
e direitos sociais;

Prestar atendimento, apoio e acompanhamento ao servidor, visando a promogdo de relagdes de
trabalho sauddveis na Universidade.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de atuagdo;
Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

» Lei 8.662/1993 - dispde sobre a profissdo de Assistente Social e d4 outras providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Auditor 40h

Especificac6es do Perfil

Habilitacao Profissional

Escolaridade
CRC

Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Contabilidade
Curso de Especializagdo em Controladoria ou Gestdo Publica, com carga hordria minima de

360 horas

Descricao Sucinta

Analisa e certifica todos os processos relativos a administragdo or¢amentdaria, financeira e

patrimonial da UER].

Atribuicoes do Perfil

= Acompanhar a execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Universidade;

= Examinar os atos de gestdo com base nos registros contdbeis e na documentagdo
comprobatoria das operagdes com o objetivo de verificar a exatiddo, a regularidade das
contas e comprovar a eficiéncia na aplica¢do dos recursos disponiveis;

= Apurar irregularidades contidas nos processos, determinando diligéncias para sana-las;

= Verificar e opinar sobre as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizagdo ou guarda de
bens e valores e de todo aquele que causa a perda, subtracdo ou dano de valores, bens e
materiais de propriedade da UER];

= Verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos de controle, guarda e conservac¢do de
bens e valores da Institui¢do ou daqueles pelos quais a Universidade seja responsavel;
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Acompanhar a execugdo e prestagdo de contas de contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos similares, com o proposito de comprovar a efetividade dos atos de
gestdo;

Elaborar, nos termos da legislacio vigente, o Programa de Auditoria Anual a ser
encaminhado ao Conselho de Curadores e a Auditoria Geral do Estado;

Emitir relatdrios, pareceres e certificado de auditoria nos termos da legislagdo vigente;
Gerenciar e manter atualizadas as informac¢des constantes do Sistema de Controle de
Responsabilidade - SRE;

Ministrar e supervisionar a realizacdo de palestras, semindrios e treinamentos na sua drea de
atuacao;

Preparar notas explicativas sobre demonstra¢es contabeis;

Preparar processos e elaborar pareceres para andlise e homologacdo no Conselho de
Curadores;

Proceder ao exame da receita e a fiscalizagdo da contabilidade da Administra¢do Central;
Realizar inspegbes necessarias, quando constatadas omissdes ou fatos relevantes que
denotem ato prejudicial ao patriménio, ou na ocorréncia de duvidas levantadas no exame de
processos ou documentos, ou inspec¢des extraordindrias, determinadas pelos 6rgdos da
Universidade ou externos;

Promover a instauragio de tomada de contas, quando constatada a ndo apresentagdo da
prestacdo de contas obrigatdria dentro dos prazos legais vigentes;

Verificar a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacdo de receita ou a realizacdo de
despesa, o nascimento, a modificacdo ou a extensdo de direitos ou obrigacdes;

Acompanhar e subsidiar as auditorias realizadas pelos drgdos de controle externos, buscando
solucdes para eventuais falhas, impropriedades ou irregularidades detectadas, junto as
unidades envolvidas, para sana-las;

Prestar assessoramento técnico a Administragdo Central da UER]J;

Apresentar sugestdes para o aperfeicoamento das normas, procedimentos de auditoria e
controles adotados na Universidade através da sistematizacdo, padronizacgdo e simplificagdo
das mesmas;

Zelar pelo cumprimento das normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro e pela Auditoria Geral do Estado.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Bibliotecario 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRB
Requisito(s)

Graduagdo em Biblioteconomia

Descricao Sucinta

Organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos a drea de biblioteconomia,
desenvolvendo sistemas de catalogacdo, classificagdo, referéncia e conservacdo de acervo
bibliografico para armazenamento e recuperag¢do de informagoes.

Atribuicoes do Perfil

» Gerenciar, supervisionar e avaliar as atividades e o funcionamento das bibliotecas e nucleos,
de acordo com a politica institucional e a demanda verificada;

= Desenvolver politicas de informacdo, promovendo o acesso e a divulgacdo das colegGes;

= Avaliar e selecionar produtos e servicos para as bibliotecas;

= Executar os servicos de catalogagdo, classificagdo e indexacdo de obras em diversos tipos de
suporte fisico, utilizando os instrumentos internacionais para descrigdo fisica e tematica das
obras;

= Gerenciar o acesso, utilizacdo, compartilhamento e conservagio do acervo
fisico/digital/eletronico sob sua guarda;

= Elaborar relatorios técnicos com a analise dos dados estatisticos e informac¢des gerenciais da
Rede Sirius e manuais de servigos e procedimentos;
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Manual de Cargos e Perfis

Realizar pesquisas bibliograficas, gerais ou especializadas e coletar/organizar informagdes
para a memoria institucional;

Coletar e analisar dados estatisticos demandados pela Instituicdo e por érgdos externos;
Desenvolver metodologias para geracdo e gestdo de documentos digitais ou eletr6énicos;
Elaborar vocabulério controlado, determinando palavras-chave e analisando os termos mais
relevantes, possibilitando a indexacdo e controle da terminologia especifica, assim como o
controle de registros de autoridades;

Estudar e propor novas técnicas na drea, que permitam o crescimento e otimiza¢do dos
produtos e servigos;

Organizar o servico de intercdmbio, filiando-se a organismos, federa¢des, associac¢des,
centros de documentagdo e as outras bibliotecas;

Planejar e executar a aquisi¢do de material informacional, consultando catalogos de editores,
bibliografia, professores e alunos para solicitacio de compra, permuta e doagdo de
documentos;

Promover e participar de eventos de a¢do cultural, de aperfeicoamento profissional, palestras,
seminarios e congressos, em ambito nacional e internacional, entre outros eventos voltados a
publico diverso ministrar treinamentos internos;

Supervisionar os trabalhos de preservacdo e restauracdo de livros e demais documentos,
fornecendo orientagdo técnica as pessoas que executam as referidas tarefas;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informagdes Adicionais

* Lei 4.084/1962 - dispde sobre a profissdo de bibliotecario e regula seu exercicio.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Biologo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRBio
Requisito(s)

Graduagdo em Ciéncias Bioldgicas, Biologia, Bioquimica, Biofisica, Biotecnologia,
Microbiologia e Imunologia ou Nanotecnologia.

Descricao Sucinta

Desenvolve atividades nas diversas dreas das Ciéncias Bioldgicas, investigando os aspectos
relacionados a vida, analisando as causas, as leis, as origens, o desenvolvimento e o
relacionamento entre as diferentes formas de vida.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar experiéncias de laboratério com espécimes biologicos, empregando as técnicas
adequadas para coleta, classificagdo, preparo, andlise, comparagdo e conservagdo de amostras
isolando, multiplicando e/ou identificando os organismos;

» Identificar e classificar diferentes espécimes, conservando-os em cole¢des e permitindo o
estudo da evolucdo, preservacgdo, doencas e outras questdes pertinentes;

= Realizar pesquisas em ambiente externo e/ou em laboratorio, estudando todos os aspectos
das diferentes formas de vida, suas caracteristicas, comportamentos e outros dados
importantes referentes aos seres vivos;

= Cultivar bactérias e outros micro-organismos para possibilitar diagndsticos, tratamentos, e
preven¢do de doengas;
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Manual de Cargos e Perfis

Montar e manter criadouros ou dreas de cultivo de espécimes vivos para fins experimentais;
Atuar nos laboratérios das diversas areas da Biologia, ou de 4&reas relacionadas,
desempenhando ou orientando o preparo de solug¢des, sinteses radioativas e/ou marcac¢des de
moléculas com material radioativo;

Efetuar o controle de qualidade do material e dos equipamentos a serem utilizados;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 6.684/1979 - regulamenta as profissdes de Bidlogo e de Biomédico, cria o Conselho
Federal e os Conselhos Regionais de Biologia e Biomedicina, e da outras providéncias.

* Resolucio CFBio n? 10/2003 - dispGe sobre as atividades, areas e subdreas de
conhecimento do Biologo.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Cendgrafo 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional
Registro profissional na SRTE

Escolaridade
Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Cenografia

Descricao Sucinta

Cria, projeta e supervisiona, de acordo com as obras, visando sua a realizagdo e auxiliando a
montagem de todas as ambienta¢6es necessarias ao evento.

Atribuicoes do Perfil

» Acompanhar a realizagio do projeto, orientando e supervisionando o trabalho do
cenotécnico, das equipes de producdo e outras equipes envolvidas no evento;

* Acompanhar a prepara¢do, montagem, desmontagem e remontagem das ambientagdes nos
espacos culturais da UER]J;

= Elaborar projetos cenograficos a partir de estudos preliminares dos espagos culturais a serem
utilizados;

» (Criar ambientes e atmosferas que valorizem e enfatizem a concep¢do cénica do evento;

= Formular o conceito artistico da cenografia, possibilitando a compreensdo das obras expostas

de maneira criativa;

113



%
¥
“e@

(=]

!
=

&~
 pg 4

3“‘4 Ulsy34/
N\
)

o

2,
D

©

Manual de Cargos e Perfis

Determinar os materiais necessarios para a confec¢do do cendrio e ou ambientagdes;
Dominar as técnicas de projeto, representacdo técnica bidimensional e construcdo de
modelos fisicos para o suporte de exposic¢des;

Reelaborar, de acordo com a necessidade, os projetos cenograficos para adaptar a cenografia
a novos lugares e espagos.

Elaborar planilha com a programagéo cronolégica das ambientagdes;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispde sobre a regulamentacdo das profissdes de Artistas e de técnico em
Espetdculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Comunicador Social / Jornalista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Nao Ha Exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Comunicac¢do Social - habilitacdo em Jornalismo

Descricao Sucinta

Recolhe, redige e registra informac¢des sobre assuntos e eventos de interesse institucional a
serem difundidos sob a forma de imagens, videos e sons pelos meios de comunicacdo que a
Universidade mantém.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar contetidos sobre temas de interesse da Instituicdo, através de entrevistas e
pesquisas, promovendo contatos e coletando informacges;

= Redigir, editar e revisar conteudos informativos para veiculagdo / publicagdo nos meios de
comunicagdo da Institui¢do;

= Atuar em toda a etapa de producdo e pos-produgdo de reportagens, programas e conteidos
diversos produzidos pela Universidade;

= (Criar release;

= Gerir o conteddo do clipping de noticias e do banco de dados de informagées da UER];

= Apurar e divulgar informagdes sobre pesquisas e projetos desenvolvidos na Universidade nos
meios de comunicagdo;
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Manter interface permanente com as midias e meios de comunicacdo;

Levantar pautas de interesse jornalistico relacionados a Instituicdo, participando de eventos
académicos e outros;

Organizar e manter atualizado arquivo composto de noticias, imagens e outros conteudos de
interesse da Institui¢do para fins de consulta e estudo;

Cooperar na estruturagdo e na produgao de conteudo para internet;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Decreto-lei 972/1969 - dispGe sobre o exercicio da profissdo de jornalista.

= Decreto 83.284/ 1979 - d4 nova regulamentagdo ao Decreto-Lei n® 972, de 17 de outubro
de 1969, que dispbe sobre o exercicio da profissio de jornalista, em decorréncia das
alteragdes introduzidas pela Lei 6.612, de 7 de dezembro de 1978.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Comunicador Social / Publicidade 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Nao Ha Exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Comunicag¢do Social - habilitagdo em Publicidade

Descricao Sucinta

Define estratégias de comunicacdo e desenvolve diferentes abordagens em midias diversas a
fim de propagar contetudo junto ao publico alvo.

Atribuicoes do Perfil

= Estudar comportamento, atitudes e habitos de consumo do publico a ser atingido;

» Definir briefing (termo de referéncia), acompanhar e avaliar campanhas institucionais;

* Produzir contetidos para redes sociais, monitorando e analisando alcance, resultados,
impacto positivo / negativo, entre outras métricas;

= Apresentar periodicamente relatorios com andlises de conjuntura e métricas sobre o alcance,
posicionamento e recall da imagem institucional em midias sociais;

= Sugerir campanhas de comunicacdo para incentivar o encaminhamento orientado de
questdes, eventos e temas estratégicos pra a administra¢do central;

» Desenvolver campanhas institucionais e educativas para divulgar a Universidade e/ou
assuntos relevantes para o publico interno da Universidade;
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= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;
= Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informagoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Comunicador Social / Relagbes Publicas 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CONRERP
Requisito(s)

Graduagdo em Comunicac¢do Social - habilitacdo em Relag¢bes Publicas

Descricao Sucinta

Define e executa projetos de comunica¢do, transmitindo valores, objetivos e acbes da
Instituicdo, visando construir, promover e preservar a imagem da Universidade perante o
publico interno e externo.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar programas de relages publicas, verificando os meios de comunicac¢do disponiveis e
analisando os produtos/servicos a serem promovidos e estabelecendo as atividades a serem
desenvolvidas;

= Organizar programas de visitas, reunides sociais, cerimoniais, exposi¢des, concursos e outras
atividades de rela¢ées publicas para promover a Institui¢do;

= Orientar as unidades e gestores da UER] nas politicas e a¢des de comunicagdo;

= Planejar e coordenar pesquisas e campanhas de opinido publica;

» Planejar, executar e acompanhar todo o processo de organiza¢do de eventos corporativos;

= Exercer as técnicas de cerimonial, protocolo e etiqueta, de acordo com a natureza do evento;

= Criar e redigir documentacdo especifica para eventos;
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Manual de Cargos e Perfis

Promover a integracdo da Instituicdo com a comunidade interna e externa;

Assessorar na solugio de problemas institucionais que influenciem na posi¢io da
Universidade perante a opinido publica;

Manter interface permanente com a imprensa e assessoria de 6rgdos externos;

Organizar e manter atualizado arquivo com acervo proprio composto de noticias, imagens e

outros conteudos;
Coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com funciondrios da Universidade,

inclusive via processos de media training;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

» Lei 5.377/1967 - disciplina a profissdo de Relagdes Publicas e da outras providéncias.
= Decreto 63.283/1968 - aprova o Regulamento da Profissdo de Relagdes Publicas de que
trata a Lei 5.377, de 11 de dezembro de 1967.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Contador 40h

Especificac6es do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
CRC

Nivel Superior
Requisito(s)
Graduagdo em Contabilidade

Descricao Sucinta

Desenvolve e executa atividades inerentes a contabilidade, escrituragdo e auditoria, de acordo
com as exigéncias da elaboracdo orcamentdria e do controle da situagdo patrimonial e
financeira da Institui¢ao.

Atribuicoes do Perfil

= Efetuar registro, acompanhamento e controle da execu¢do orgamentdria, financeira e
patrimonial;

= Realizar a contabilizacdo de documentos;

= Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

= Executar a classificacdo e a conformidade de despesas;

» Realizar calculos de reavaliacdo do ativo e da depreciacdo de bens moveis e imoveis,
adotando os indices indicados em cada caso;

= Organizar e executar tomadas de conta;

= Supervisionar o processo de aquisi¢do de bens através dos 6rgdos de fomento;

» Emitir balancetes, balangos e outras demonstracées contdabeis;

= Elaborar relatdrios e pareceres técnicos sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira
da Institui¢do;
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Manual de Cargos e Perfis

Acompanhar e registrar os atos e fatos da Gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial da
Universidade;

Fazer projecdo do fluxo de caixa;

Realizar trabalho de auditorias contdbeis e cdlculos trabalhistas;

Gerenciar o processo de notas e documentos fiscais;

Organizar processos de prestacdo de contas da entidade a serem julgados pelos Conselhos de
contas e Tribunal de Contas do Estado (TCE-R]);

Assessorar os 6rgdos da Universidade em assuntos financeiros, contdbeis e orgamentéarios;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios e estudantes na sua area de atuac¢do;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informac¢oes Adicionais

= Decreto-Lei 9.295/1946 - cria o Conselho Federal de Contabilidade, define as atribui¢des
do Contador e do Guarda-livros, e d4 outras providéncias.

= Resolu¢do CFC 560/1983 - dispde sobre as prerrogativas profissionais de que trata o art.
25 do Decreto-Lei 9.295, de 27 de maio de 1946.

» Lei12.249/2010 - em seu art.76 altera o art.12 do Decreto-Lei 9.295/1946.

* Resolu¢io CFC n2 803/96 - aprova o Cédigo de Etica Profissional do Contador - CEPC.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Dentista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRO
Requisito(s)

Graduagdo em Odontologia

Descricao Sucinta

Atende, orienta e executa procedimentos odontologicos em pacientes, realizando atividades de
promocdo e prevencdo de saude, bem como agdes de satde coletiva, estabelecendo diagndstico
e prognostico.

Atribuicoes do Perfil

» Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afeccdes dos dentes e tecidos de
suporte;

= Realizar bidpsia de lesdes, retirando fragmentos para proceder a exame anatomopatologico;

= Realizar tratamento ortodontico conforme os pardmetros técnicos vigentes;

= Realizar anamnese, exame clinico e exames complementares;

= Solicitar exames complementares e radiografias, procedendo a execu¢do dos mesmos quando
de sua competéncia;

= Orientar o paciente sobre o tratamento a ser realizado e os cuidados necessarios a saude
bucal, riscos do procedimento, entre outras informagdes necessarias;

» Orientar pacientes a respeito do preparo pré e pos-operatorios, bem como para realiza¢do de
exames odontoldgicos e ou laboratoriais;
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Prescrever e administrar medicamentos;

Elaborar e analisar documenta¢do do paciente, registrando os procedimentos realizados e
dados pessoais do paciente;

Organizar e participar de eventos ou a¢bes de satde, internas ou externas a Universidade,
orientando sobre sadde, higiene e profilaxia oral, prevencdo de carie dental e doencas
periodontais, entre outros assuntos pertinentes ao evento;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lein?5.081/1966 - regula o exercicio da Odontologia.
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Data de Atualizacao

Atualizacao do Perfil
28 de marco de 2014

AEDA n° 11 / 2014

Descricao do Perfil

Categoria Inicial

Cargo
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Designer Grafico 4o0h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
N&o ha exigéncia

Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Design, Design Gréfico, Comunicac¢do Visual ou Desenho Industrial

Descricao Sucinta

Desenvolve e executa projetos de comunicacdo e identificacdo visual na Universidade.

Atribuicoes do Perfil

= Desenvolver o sistema de identifica¢do visual da Instituicdo;
= Participar do processo de desenvolvimento de projetos de comunicagdo e identificagdo visual,
acompanhando sua execu¢do e producdo e identificando os recursos necessarios e os fatores

internos e externos envolvidos;
= Manter atualizado o aspecto visual e grifico dos produtos de identificacdo da unidade em

midia impressa, digital e redes sociais;

= Desenvolver, acompanhar e supervisionar projetos em midia impressa e digital para apoio,
comunicacdo e divulgacdo de eventos institucionais;

= Desenvolver projetos de web design e editoragdo eletrénica;

= Utilizar software de tratamento de imagem para efetuar corre¢des;
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Atuar na criagdo de produtos audiovisuais, realizando pesquisas de fontes, cores, tipografia e
materiais que melhor se adaptem ao contexto do projeto;

Registrar etapas do processo criativo, elaborando relatdrios quando solicitado;

Avaliar qualidade do produto final a ser apresentado, adequando o mesmo a identificacdao
visual da unidade e ao publico-alvo;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informagdes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Economista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior CORECON

Requisito(s)
Graduac¢do em Ciéncias Econdmicas

Descricao Sucinta

Executa tarefas relativas ao or¢amento financeiro da Instituicdo, planejando, analisando e
concluindo programas e outros assuntos pertinentes aos mesmos, visando promover a eficiente
utilizagdo e contengdo de custos.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar e elaborar os programas financeiros e orgamentérios da Instituicdo, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado;

» Controlar a situacdo econdmico-financeira da Instituicdo, fornecendo-lhe subsidios para
a sua politica geral, dirigindo e coordenando atividades para assegurar a observancia dos
prazos e a qualidade dos servigos;

= Estudar e propor ag¢des para o plano de otimizagdo dos recursos financeiros e
patrimoniais da Instituicdo;

= Avaliar a viabilidade de projetos econdémicos, definindo as possiveis estratégias para
implementacdo dos mesmos e coordenando a sua execugdo;
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Manual de Cargos e Perfis

Promover estudos, pesquisas e analises econdmicas sobre as tendéncias do mercado para
subsidiar a Administracdo sobre as melhores oportunidades de investimentos econémicos
e financeiros;

Prestar assessoria e orientacdo para os componentes organizacionais no planejamento
estratégico, econdmicos e financeiros da Institui¢cdo, bem como na realizacdo de projetos
e celebragdo de parcerias e acordos financeiros;

Realizar estudos de analise de conjuntura e tendéncias da economia, auxiliando a tomada
de decisdo da Instituigdo e seus gestores;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Educador Fisico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior CREF

Requisito(s)
Graduagdo em Educacgdo Fisica

Descricao Sucinta

Realiza trabalhos de prevencdo e apoio ao tratamento e a reabilitacdo de individuos através da
educagdo fisica, realizando a gestdo de programas/eventos relacionados as atividades fisicas,
recreativas e esportivas e participando de equipes multiprofissionais de saude, lazer, esporte e
educacdo.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar e executar programas de atividades fisicas, recreativas e esportivas para os
participantes, adaptando as suas condi¢des fisicas e clinicas, de acordo com prescri¢do
meédica, quando houver;

= Colaborar na reintegra¢do dos participantes ao meio social em que vivem e trabalham através
da melhora da capacidade laborativa;

= Apresentar relatorios periddicos da evolucdo da capacidade fisica dos pacientes e
participantes dos projetos/programas de prevengdo primaria ou de reabilitagdo;

» Acompanhar a avaliagdo periddica dos participantes das a¢des de prevenc¢do primaria;

» Acompanhar a avaliac¢do clinica periddica dos pacientes junto a equipe médica responsavel
pelo Programa de Reabilitacdo;
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Administrar programas e eventos relacionados as atividades fisicas, recreativas e esportivas;
Participar de equipes multiprofissionais de discussdo, definicio e operacionalizagdo de
politicas publicas e institucionais nos campos da saude, lazer, esporte e educagdo;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuagao;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagido do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

= Lei 9.696/1998 - dispde sobre a regulamentacdo da Profissdo de Educacdo Fisica e cria os
respectivos Conselho Federal e Conselhos Regionais de Educacéo Fisica.

130



%
¥
“e@

0 pg 4

)

’

E\ Ulsy34/
"\

(=]

ERJ

”fsrﬂll’m ®
\J

o

Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Enfermeiro 30h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior COREN
Requisito(s)

Graduagdo em Enfermagem

Descricao Sucinta

Planeja, organiza, implementa, documenta e supervisiona a assisténcia de enfermagem, baseada na
Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem (SAE), visando a prevengao, protecao e recupera¢ao da
saude individual ou coletiva.

Atribuicoes do Perfil

» Participar da elaboracdo e execucdo de planos assistenciais de saude do idoso, do adulto, do
adolescente, da mulher e da crianga nos &mbitos hospitalar e ambulatorial, baseada no Codigo de
Etica dos Profissionais de Enfermagem;

= Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, preparando o paciente, o
material e o ambiente em casos de procedimentos diagnosticos e terapéuticos;

» Preparar e administrar medicamentos prescritos ou protocolados, a partir do conhecimento da
indicacdo, agdo da droga, via de administragdo e potenciais riscos;

» Executar e/ou delegar tarefas comuns a atua¢do de enfermagem (monitorizagao dos sinais vitais e
administracdo de oxigenoterapia prescrita, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal e
outros tratamentos);

= Executar, de acordo com a legislacdo especifica, procedimentos como: aspiragdo de vias aéreas de
pacientes graves submetidos a intubagdo orotraqueal ou traqueostomia; cateterismo vesical;
acesso enteral por via oro/gastrica ou transpildrica e pungdo de cateter central de insercdo
periférica (PICC);
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Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da equipe de técnicos e auxiliares de enfermagem
nas unidades de internagdo e ambulatorial, realizando reunides de orientagdo e avaliacdo, para
manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

Planejar a atuagdo no processo de transporte de paciente em ambiente interno aos servigos de
saude, de acordo com a classificacdo do nivel de complexidade da assisténcia requerida;

Realizar e participar da prevencdo e controle sistemdtico de danos que possam ser causadas aos
pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

Documentar formalmente as etapas do Processo de Enfermagem, através dos registros nas
modalidades de Anotagdo de Enfermagem e ou Evolucdo de Enfermagem;

Prestar assisténcia direta aos pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte
e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas;
Realizar e supervisionar as atividades de recepcdo, conferéncia, limpeza e esterilizacdo de artigos
médico-hospitalares na Central de Material e Esterilizagbes (CME) do Hospital e das unidades de
saude;

Instrumentalizar cirurgias, zelando pelo processamento, verificagdo, organizagdo e manutengdo
dos instrumentos cirurgicos e materiais para exame;

Planejar, desenvolver e participar de treinamento sistemdtico em servico e eventos de capacitagdo
para a equipe de enfermagem;

Realizar auditoria interna nas unidades de internagdo e diversos setores do hospital e das
unidades de sauide, monitorando a qualidade dos processos de trabalho, detectando inadequac¢des
e fornecendo sugestoes para melhoria dos processos de trabalho;

Participar e atuar nos programas de prevenc¢do e controle sistemdtico de infec¢do relacionada a
assisténcia a saude (IRAS), orientando e supervisionando a equipe de enfermagem nas unidades
de satide de acordo com os protocolos institucionais;

Verificar a qualidade de insumos, o correto funcionamento dos equipamentos e descarte dos
materiais utilizados, notificando a geréncia de risco quando necessario;

Requisitar e controlar a entrada e saida de insumos e equipamentos de enfermagem;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de atuag¢do;
Zelar pela guarda, conservacdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 7.498/1986 - dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da enfermagem, e da outras
providéncias.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Enfermeiro do Trabalho 30h

Especificacoes do Perfil

Habilitacao Profissional
COREN

Escolaridade
Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Enfermagem
Curso de Especializagdo em Enfermagem do Trabalho, com carga hordria minima de 360

horas

Descricao Sucinta

Desempenha atividades, planejamento, programacdo e orientacdo em projetos de promocgdo
da saide do trabalhador e prevencdo de acidentes, conforme as normas e procedimentos de

biosseguranca.

Atribuicoes do Perfil

= Identificar necessidades e colaborar com a implementac¢do de projetos, eventos, campanhas e
atividades educativas e informativas, visando a prevencdo de acidentes e promogdo da saude;

» Atuar em conjunto com os profissionais da area de satide e de seguranca do trabalhador
estudando as condi¢Ges de saude e seguranca nas diversas unidades da Universidade,
efetuando observagées in loco e registrando-as, com vistas a promog¢do da satide e prevengdo
de agravos;

= Atender o trabalhador em tratamentos de urgéncia, prestando os primeiros socorros e
aplicando os tratamentos prescritos e os procedimentos técnicos necessarios, em nivel da sua

qualificacdo;
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Manual de Cargos e Perfis

Elaborar e executar planos e programas de prote¢do a saide dos trabalhadores, participando
de grupos multidisciplinares e realizando inspeg¢des, inquéritos, levantamento de dados de
patologias, les6es, morbidez e mortalidade decorrentes da atividade profissional;

Executar e avaliar programas de prevencdo de acidentes de doengas profissionais ou ndo-
profissionais, realizando analise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das
condigdes de trabalho;

Elaborar, executar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia de enfermagem e
rotina ambulatorial (orientacdo em sadde, aferi¢io de sinais vitais, coleta de material
bioldgico para exames, administracdo de medicamentos, curativos, vacinas entre outras agdes
pertinentes);

Realizar controle de materiais e insumos necessdarios as praticas assistenciais e educativas,
conforme legislagdo vigente;

Capacitar e orientar os trabalhadores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material
adequado ao tipo de trabalho;

Planejar e executar programas de educagdo sanitdria, divulgando conhecimentos e
estimulando a aquisi¢do de habitos sadios;

Registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais, mantendo cadastros
atualizados, a fim de preparar informes para subsidios processuais nos pedidos de
indenizagdo e orientar em problemas de prevencdo de doengas profissionais;

Emitir parecer e relatorios técnicos relativos a temas da drea da Satde do Trabalhador;
Participar de atividades cientificas na drea de satide do trabalhador, buscando a integragdo
entre atividades de servi¢o, academia e extensdo;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 7.498/1986 - dispoe sobre a regulamentacdo do exercicio da enfermagem, e da outras
providéncias.
* Decreto 94.406/87 - dispoe sobre o exercicio da Enfermagem, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Engenheiro Civil 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior CREA

Requisito(s)
Graduagdo em Engenharia Civil

Descricao Sucinta

Elabora, executa e supervisiona projetos de Engenharia Civil, conforme sua area de atuacdo,
relativos a estruturas de edificagdes e especificacdes, preparando plantas, orcamento de custos,
técnicas de execucdo para orientar a constru¢do, manutengdo e reparo de obras e em
laboratoérios.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar a execuc¢do de obras e servicos, elaborando editais de licitagdo quando necessario;

= Elaborar projetos de instala¢des elétricas de baixa tensdo, hidrosanitdrias, de telefonia, de
protecdo contra incéndio e de estruturas;

= Elaborar cronograma fisico-financeiro de obras, controlando e analisando documentos de
despesas de obras e solicitando os termos aditivos, quando necessario;

* Quantificar insumos e servicos para elaboragdo de orgamentos e/ou composi¢cdes de precos
unitarios;

= Fiscalizar e supervisionar obras e servigos, assegurando a fidelidade quanto ao projeto,
conferéncia de medigbes, monitoragdo e controle de qualidade dos materiais e servigos e
ajustes de projeto aos imprevistos;

135



%
¥
“e@

(=]

=
=
o'?“

70 pg sN

’

3“‘4 Ulsy34/
N\
)

o

2,
D

g
-

=]

<,

Manual de Cargos e Perfis

Elaborar relatorios técnicos e fotograficos, com a devida documentagdo técnica, sobre obras e
servicos executados e a serem realizados;

Manusear softwares aplicados na sua drea de atuagdo, tais como, elaboracdo de planilhas
or¢amentarias, desenho de projetos bdsicos e executivos de instalagdes prediais,
planejamento e controle das etapas da obra;

Analisar projetos que tenham sido executados por terceiros, acompanhando suas altera¢des;
Elaborar e implantar sistema de qualidade em laboratérios com base nas normas técnicas
pertinentes, dando assessoria em assuntos especificos da drea, quando necessario;

Planejar e orientar os técnicos na elaboracdo de pecas e corpos-de-prova a serem utilizados
nas aulas praticas;

Planejar e instalar novos equipamentos em laboratorios, elaborando programas de
manutenc¢do preventiva e corretiva;

Providenciar aquisicdo de ferramentas, componentes de equipamentos e materiais para aulas
praticas e obras planejadas;

Transportar e supervisionar o transporte e armazenamento dos materiais e equipamentos sob
sua guarda, conforme parametros técnicos de seguranca;

Supervisionar e orientar os técnicos nas atividades de execucdo de ensaios fisicos e
mecdnicos, providenciando a elabora¢do de relatérios com analise dos resultados;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informac6es Adicionais
* Lei 5.194/1966 - regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-

Agronomo, e da outras providéncias.
= Resolugdo 473/02 do CONFEA - titulos profissionais aceitos.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Engenheiro Eletricista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREA
Requisito(s)

Graduagdo em Engenharia Elétrica ou Engenharia Elétrica com énfase em Sistemas de
Poténcia

Descricao Sucinta

Elabora e dirige estudos e projetos de Engenharia Elétrica, estudando caracteristicas e
especificagbes, preparando plantas, técnicas de execugdo e recursos necessarios para orientar as
fases de constru¢do, instalagdo, manuten¢do e reparacdo de instalages, aparelhos e
equipamentos elétricos, eletroeletrénicos, eletromecinicos e maquinas elétricas.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar e executar programa de manuten¢do preventiva e corretiva das instalacoes e
equipamentos elétricos dos campi e suas unidades académicas, culturais e administrativas;

= Desenhar e simular projetos através de softwares especificos, utilizando os instrumentos de
medigdo, testes e outras aplica¢des;

= Realizar estudos de sistemas de tarifacdo de energia elétrica e Resolu¢des de comercializacdo
de energia;

= Fiscalizar obras e servigos, assegurando a fidelidade quanto ao projeto, conferindo medigées,
monitorando controle de qualidade dos materiais e servicos e ajustando o projeto a
imprevistos;
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Planejar, projetar, instalar, operar e manter instalacGes elétricas, sistemas de medicdo e de
instrumentacdo, de acionamentos de maquinas, de iluminagdo de protegdo contra descargas
atmosféricas e de aterramento, elaborando programas de manutenc¢do preventiva e corretiva;
Providenciar a aquisi¢do de equipamentos, itens de reposicdo e outros materiais necessarios
para aulas praticas;

Quantificar insumos e servicos para elaboracdo de orcamentos e/ou composicdo de precos
unitarios;

Elaborar e implantar sistema de qualidade nos laboratérios, com base nas normas técnicas
pertinentes, dando assessoria em assuntos especificos da drea quando necessario;
Providenciar os meios que mantenham a segurancga do trabalho e a protecdo contra incéndio;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 5.194/1966 - regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-
Agronomo, e da outras providéncias;
= Resolu¢do 473/02 do CONFEA - titulos profissionais aceitos.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Engenheiro Eletronico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREA
Requisito(s)

Graduagdo em Engenharia Eletrénica

Descricao Sucinta

Elabora e executa projetos de Engenharia preparando especifica¢ées, desenhos, técnicas de
execug¢do, recursos necessarios e outros requisitos para possibilitar a constru¢do, montagem,
funcionamento, manutencao e reparo de instalagdes e equipamentos eletronicos.

Atribuicoes do Perfil

= Instalar, operar e fazer a manutencdo de sistemas e equipamentos eletrénicos;

» Projetar e desenvolver componentes, equipamentos e sistemas eletroeletrénicos;

» Realizar vistorias, pericias e avaliagdes de obras e servicos técnicos, emitindo laudos e
pareceres;

= Estudar a viabilidade técnica e econémica de projetos;

= Projetar, analisar, executar e supervisionar a instalagdo e manutencdo de servicgos elétricos,
eletrénicos e de telecomunicacées;

= Avaliar e promover a auditoria de servigos, sistemas e equipamentos;

» (Capacitar e orientar equipes para realizagdo de servicos elétricos, eletrénicos e de
telecomunicagdes;
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Controlar a realizagdo de projetos e servicos, considerando os recursos disponiveis,
cronograma, processos e o cumprimento de normas e diretrizes de seguranga;

Desenvolver as ferramentas e técnicas necessarias ao bom andamento do trabalho,
considerando os parametros de planejamento e segurancga da area;

Elaborar documentagdo técnica de sistemas e equipamentos elétricos, eletrénicos e de
telecomunicagdes;

Elaborar documentos pertinentes da drea, tais como: estudo preliminar, manuais de
instalagdo, operacdo e manutencao, relatdrios, laudos, entre outros;

Elaborar estudo de mercado, viabilidade econ6mica, socioambiental e técnica;

Executar inspecdes, testes, ensaios em sistemas e equipamentos;

Projetar sistemas de instrumentacdo, automagdo, controle de processos, ferramentas e
equipamentos de sistemas elétricos, eletronicos e de telecomunica¢des, elaborando
programas de manutencdo preventiva e corretiva;

Fiscalizar obras e servicos, assegurando a fidelidade quanto ao projeto, conferindo medicdes,
monitorando controle de qualidade dos materiais e servicos e ajustando o projeto a
imprevistos;

Prestar assisténcia técnica e consultoria na sua area de atuacdo;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 5.194/1966 - regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-
Agronomo, e da outras providéncias;
* Resolu¢do 473/02 do CONFEA - titulos profissionais aceitos.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Engenheiro Mecanico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREA
Requisito(s)

Graduagdo em Engenharia Mecanica

Descricao Sucinta

Elabora e executa projetos de Engenharia Mecanica, preparando especifica¢cdes, desenhos,
técnicas de execugdo, recursos necessdrios e outros requisitos para possibilitar a construcdo,
montagem, funcionamento, manutengao e reparo de instalagdes e equipamentos mecdnicos.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar e executar projetos em que sejam necessdrios os conhecimentos de hidraulica,
pheumadtica e troca térmica;

= Planejar e orientar os técnicos na elabora¢do de pecas a serem utilizadas na manuteng¢do dos
diversos equipamentos e em aulas praticas;

= Planejar e instalar novos equipamentos em laboratorios, elaborando programas de
manutencdo preventiva e corretiva;

» Providenciar aquisicdo de ferramentas, componentes de equipamentos e materiais
necessarios ao desenvolvimento dos diversos servigos inerentes a drea mecanica e aulas
praticas;
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Manual de Cargos e Perfis

Quantificar insumos e servicos para elaboracdo de orcamentos e/ou composi¢do de precos
unitarios;

Providenciar os meios que mantenham a seguranca do trabalho e a protegdo contra incéndio;
Desenhar projetos, utilizar instrumentos de medicdo e testes e outras aplicagdes, utilizando
conhecimentos de informatica, aplicando-os em “softwares” especificos;

Fiscalizar obras e servicos, assegurando a fidelidade quanto ao projeto, conferindo medicdes,
monitorando controle de qualidade dos materiais e servicos e ajustando o projeto a
imprevistos;

Elaborar e implantar sistema de qualidade no laboratdério com base nas normas técnicas
pertinentes;

Supervisionar e orientar os técnicos nos servicos de mecdnica, e nos ensaios mecanicos
destrutivos e ndo destrutivos, providenciando a elaboragdo de relatérios com andlise dos
resultados;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios e estudantes na sua area de atuacdo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 5.194/1966 - regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-
Agronomo, e da outras providéncias;
* Resolu¢do 473/02 do CONFEA - titulos profissionais aceitos.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Engenheiro Quimico 40h

Especificac6es do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRQ ou CREA
Requisito(s)

Graduagdo em Engenharia Quimica

Descricao Sucinta

Elabora, executa e supervisiona novos métodos para o desenvolvimento de produtos quimicos
e outros produtos sujeitos a tratamento quimico.

Atribuicoes do Perfil

= Controlar processos quimicos, fisicos e biologicos com a definicio de materiais e
equipamentos, niveis de estoque, parametros de controle, procedimentos operacionais,
padrdes e métodos analiticos e sistema de amostragem;

= (Coletar, analisar amostras, verificando conformidade de resultados e funcionamento de
equipamentos e efetuando a analise dos dados;

= Desenvolver e gerenciar processos e sistemas de transformac¢do quimica, fisica e bioldgica,
com realizacdo de pesquisas, calculo de balancos de massa, energia e quantidade de
movimento, teste e ensaio de materiais e prospectando solugdes tecnoldgicas;

= Projetar e implantar sistemas e equipamentos de engenharia quimica, observando viabilidade
técnica e econdmica e os aspectos e impactos ambientais visando seu controle e recuperagdo
de rejeitos e efluentes;
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Coordenar equipe e atividades de trabalho, elaborando escala de producdo e orientando a
constru¢cdo, montagem, manutengao e reparo de instalagdo de fabricagdo de produtos;
Elaborar documentacdo técnica e procedimentos de trabalho e de seguranga de trabalho,
com inspegdes periodicas e emissdo das normas, relatdrios e laudos técnicos;

Implantar sistemas de gestdo ambiental e de seguranca em processos e procedimentos de
trabalho ao avaliar riscos, implantando e fiscalizando a¢Ges de controle;

Planejar e orientar os técnicos na elaboracdo de pecgas a serem utilizadas nas aulas praticas
das disciplinas;

Planejar e instalar novos equipamentos no laboratoério, com conhecimento de eletricidade em
baixa tensdo, elaborando programas de manutengdo preventiva e corretiva;

Providenciar aquisi¢do de ferramentas, componentes de equipamentos e materiais para aulas
praticas;

Quantificar insumos e servicos para elaboracdo de orcamentos e/ou composi¢do de precos
unitarios;

Elaborar e implantar sistema de qualidade no laboratdrio, com base nas normas técnicas
pertinentes;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais

» Lei 5.194/1966 - regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-
Agrénomo, e da outras providéncias.

* Resolucio 473/02 do CONFEA - titulos profissionais aceitos

* Lei 2.800/1956 - cria o Conselho Federal, Regionais de Quimica e dispde sobre o exercicio
da profissdo de quimico, e da outras providéncias.

As atividades relacionadas a andlises e pareceres quimicos exigem habilitacdo no CRQ.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Engenheiro de Seguranga do Trabalho 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREA ou CAU
Requisito(s)

Graduagdo em Engenharia ou Arquitetura
Curso de Especializagdo em Seguranca do Trabalho, com carga horaria minima de 360 horas

Descricao Sucinta

Elabora e executa projetos, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para
programas de seguranca do trabalho, realizando a supervisio de profissionais técnicos e
auxiliares.

Atribuicoes do Perfil

= Estudar as condi¢Ges de seguranca dos locais de trabalho e das instalagGes e equipamentos,
com vistas especialmente aos problemas de controle de risco, controle de poluicdo, higiene
do trabalho, ergonomia, protecdo contra incéndio, insalubridade e saneamento;

» Planejar e desenvolver a implantacdo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de
riscos;

» Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas
de controle sobre grau de exposicdo e agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e
bioldgicos;

» (lassificar exposicdo a riscos potenciais;

= Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas e propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custos;

= Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranga do Trabalho, zelando pela
sua observancia;
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Elaborar projetos de sistemas de seguranca e assessorar a elaboracdo de projetos de obras,
instalagGes e equipamentos, opinando do ponto de vista da Engenharia de Seguranca;
Estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e
projetando dispositivos de Seguranca;

Projetar sistemas de protecdo contra incéndio, coordenar atividades de combate a incéndio e
de salvamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes;

Inspecionar locais de trabalho em relacdo a Seguranca do Trabalho, delimitando areas de
periculosidade;

Controlar, fiscalizar e especificar sistemas de protec¢do coletiva e equipamentos de seguranca,
inclusive os de protecdo individual e os de prote¢do contra incéndio, assegurando-se de sua
qualidade e eficiéncia;

Opinar e participar da especificacdio para aquisicio de equipamentos e materiais cuja
manipulagdo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar riscos,
acompanhando o controle do recebimento e da expedicdo;

Elaborar planos destinados a prevencdo de acidentes de trabalho e suas doencas
provenientes, promovendo a instalacdo de comissdes e assessorando o funcionamento;
Orientar o treinamento especifico de seguranca do trabalho e assessorar a elaboracdo de
programas de treinamento geral, no que diz respeito a Seguranga do Trabalho;

Acompanhar a execugdo de obras e servigos decorrentes da adogdo de medidas de seguranca,
quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;

Colaborar na fixagdo de requisitos de aptiddo para o exercicio de func¢des, apontando os
riscos decorrentes desses exercicios;

Informar aos trabalhadores e a comunidade, diretamente ou por meio de seus
representantes, as condi¢des que possam trazer danos a sua integridade e as medidas que
eliminam ou atenuam estes riscos e que deverdo ser tomadas;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios e estudantes na sua area de atuac¢do;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

Lei 7.410/1985 - dispde sobre especializacdo de Engenheiros e Arquitetos em Engenharia
de Seguranca do Trabalho.

Resoluc¢do 473/02 do CONFEA - titulos profissionais aceitos

Resolucio CONFEA 325/1987 - dispGe sobre o exercicio profissional, o registro e as
atividades do Engenheiro de Seguranga do Trabalho.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Estatistico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior CONRE

Requisito(s)
Graduagdo em Estatistica

Descricao Sucinta

Realiza pesquisas, levantamentos e estudos estatisticos, planejando e orientando a coleta e
tratamento dos dados e analisando e interpretando os dados obtidos, para fixar leis, correla¢des
ou padrdes constantes do comportamento de determinados fendmenos.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar pesquisas a partir do objetivo, definindo amostra, cronograma, instrumentos e
recursos necessarios;

= FElaborar instrumentos de coleta e andlise de dados e formulas estatisticas;

= Executar e/ou dirigir pesquisas, levantamentos, censos e outros estudos estatisticos;

= Organizar e orientar o tratamento dos dados, instruindo tarefas de codificacdo e
concentracdo em quadros, graficos e outras formas adequadas de apresentac¢do, analise e
interpretacdo;

* Analisar e interpretar os dados, correlacionando os valores segundo natureza, frequéncia
ou grandeza, estabelecendo padrdes, comportamentos, tendéncias, entre outras medidas;

= (riar e organizar bancos de dados e séries histdricas para analises estatisticas;

147



%
¥
“e@

(=]

=
=

&~
 pg 4

1

3“‘4 Ulsy34/
q\

o

2,

esmapo
\J

Manual de Cargos e Perfis

Apresentar os resultados de pesquisas, servindo-se de quadros, graficos, diagramas,
relatdrios ou outras formas;

Subsidiar outros profissionais que necessitem de estudos estatisticos;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Farmacéutico Hospitalar 40h

Especificac6es do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRF
Requisito(s)

Graduagdo em Farmacia

Descricao Sucinta

Desenvolve atividades relacionadas a assisténcia farmacéutica, realizando ag¢des voltadas a

promocdo, protecdo e recuperacdo da satide do paciente e atuando no processo de gestdo e

manipula¢do de medicamentos e farmacovigildncia.

Atribuicoes do Perfil

» Orientar e controlar as atividades da equipe técnica e auxiliar, indicando os procedimentos a

serem realizados;

= Assumir responsabilidade técnica perante o CRF e outros 6rgdos fiscalizadores nas atividades

relacionadas a atuagdo farmacéutica;

= Coordenar ag¢bes relacionadas a padronizacdo, programacdo, selecio e aquisicdo de

medicamentos, insumos e matérias-primas;

= Participar de processos de qualificacio e monitorizacdo da qualidade de fornecedores de

medicamentos e matérias-primas;

» Realizar a¢des que viabilizem o armazenamento, conservacdo, controle de estoque,

dispensacdo e distribuicdio de medicamentos, insumos e matérias-primas, observando as

normas e legislacdo vigente;
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Participar das decisdes relativas a terapia medicamentosa, protocolos clinicos de utilizacdo de
medicamentos e a¢Ges de garantia de seguranca do paciente;

Atuar em comissdes multidisciplinares conforme requerido;

Executar as operacOes farmacotécnicas, tais como: manipulacdo de férmulas magistrais e
oficinais, controle de antineoplasicos, reconstituicdo, fracionamento e producdo de
medicamentos, preparo de misturas intravenosas e nutricio parenteral e controle de
qualidade;

Elaborar manuais técnicos e formularios préprios relativos a medicamentos e aos controles
de estoques e dispensacdo dos mesmos;

Realizar a¢des de farmacovigilancia e tecnovigilancia no hospital, notificando as suspeitas de
reacdes adversas e queixas técnicas, as autoridades sanitarias competentes;

Promover estudos e ag¢des educativas para o uso racional de medicamentos, realizando
monitoramento para prevenir e/ou detectar erros no processo de sua utilizac¢do;

Realizar gerenciamento dos residuos resultantes das atividades técnicas desenvolvidas nos
servicos de atendimento pré-hospitalar, na farmacia hospitalar, atendendo as normas
sanitarias e de saide ocupacional;

Realizar e manter registros das a¢des farmacéuticas, observando a legislagdo vigente;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais

» Lei 13.021/2014 - dispde sobre o exercicio e a fiscalizacdo das atividades farmacéuticas.

» CNE/CES 02/2002 - institui Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Gradua¢do em
Farmadcia, no qual é informado que o Farmacéutico é capacitado para realizar, interpretar,
emitir laudos e pareceres e responsabilizar-se tecnicamente por analises clinico-
laboratoriais.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Farmacologista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional

Nivel Superior CRB, CRM, CRF

Requisito(s)
Graduagdo em Medicina, Biologia, Farmacia ou Bioquimica
Pos-Graduagdo em Farmacologia, com carga hordria minima de 360 horas

Descricao Sucinta

Realiza pesquisas acerca dos efeitos de medicamentos e de outras substdncias sobre os 6rgdos,
tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais, fazendo experiéncias, ensaios e
analises para elaborar medicamentos novos ou mais eficazes.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar experiéncias, ensaios e analises de substdncias diversas, estudando seus efeitos
sobre tecidos, 6rgdos e fun¢des vitais do organismo e determinando os efeitos dessas e
outras substdncias sobre o crescimento e reprodu¢do das células, metabolismo,
circulagdo, respiracdo, digestdo e outros processos vitais;

» Testar medicamentos, comparando resultados das provas efetuadas em animais de
laboratério com os resultados das experimentagdes clinicas, para determinar a aplicacdo e
as doses adequadas desses medicamentos ao tratamento das doencas;

= Auxiliar na elabora¢do de medicamentos, colaborando na organiza¢do e controle dos
programas de producdo, para assegurar a adequagdo e eficacia dos remédios produzidos;
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= Estudar os efeitos dos medicamentos sobre determinados 6rgdos do corpo, no tratamento
de doengas especificas e na liberacdo de substancias tdxicas no organismo;

= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de
atuacao;

= Zelar pela guarda, conservacdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 22 / 2014 12 de maio de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Fisico Médico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Fisica ou Fisica Médica

Descricao Sucinta

Desenvolve atividades relacionadas ao uso da radia¢do ionizante em tratamentos clinicos.

Atribuicoes do Perfil

» Auxiliar a equipe médica e técnica no planejamento e uso clinico de radia¢Ges ionizantes,
realizando as simula¢des e imagens necessdrias a esta atividade e acompanhando as reagdes
dos pacientes ao tratamento;

= Especificar, calibrar e operar aparelhos de diagndstico por imagem, convencionais e digitais,
tais como: equipamentos de raio-x, inclusive os odontologicos, tomografia, fluoroscopia,
angiografia, mamografia, mapeadores lineares, contadores cintilograficos solidos e liquidos,
sistemas de medi¢do de captagdo, monitores de &rea, calibradores de dose, sistemas
computacionais, cadmeras multiformato, impressoras digitais, sistemas de registro,
processadores de filmes, entre outros;

= Realizar testes periodicos de controle de qualidade nos equipamentos de seguranca em todas
as areas expostas a radiac¢do ionizante;
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Efetuar dosimetrias clinicas e calibragdo dos aparelhos de teleterapia e braquiterapia de alta
taxa de dose, além de verificar as condi¢des de trabalho e operacdo dos feixes de radiagdo
ionizante;

Implementar normas nacionais e internacionais de prote¢do radioldgica em todas as dreas
expostas as radiacdes ionizantes, verificando e analisando o estado e a execu¢do destes e
efetuando os devidos ajustes;

Desenvolver e implementar programas para andlise de aceita¢do dos servicos de diagnodstico
por imagem e radioterapia;

Prestar apoio administrativo e logistico em assuntos relacionados com o planejamento, uso,
compra, transporte de equipamento, materiais radioativos ndo-selados e seus derivados;
Promover o treinamento adequado aos profissionais dos setores que utilizem equipamentos
de radiagGes ionizantes e seus insumos, supervisionando e acompanhando as atividades de
rotina e a utilizacdo dos equipamentos de seguranca necessarios;

Administrar andlises de rejeigdo de radiografias em departamentos de radiodiagnostico,
incluindo avaliacdo e otimizag¢do de custos;

Apoiar as indicag¢ées clinicas, desenvolvendo protocolos de aquisi¢do de dados e de técnicas
de processamento digital e andlise;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na prética de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de
atuagao;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais

* Lei 13.691/2018 - dispde sobre o exercicio da profissdo de Fisico e d4 outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Fisioterapeuta 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREFITO
Requisito(s)

Graduacdo em Fisioterapia

Descricao Sucinta

Aplica métodos e técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperagdo da
saude do individuo.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar a avaliac¢do fisico-funcional, através de metodologia e técnicas fisioterapéuticas;

= Solicitar e interpretar exames para estabelecimento de diagnostico e progndstico;

= Prescrever técnicas fisioterapéuticas, tendo como base a avaliacdo fisico-funcional do
individuo;

= Aplicar métodos, técnicas e recursos de expansdo pulmonar, de remoc¢do de secre¢bes, de
fortalecimento muscular, de condicionamento cardiorrespiratdrio e de suporte ventilatorio;

= Participar da prescricdo, execugdo e monitoramento do suporte ventilatorio invasivo e ndo
invasivo, junto a equipe multidisciplinar;

= Realizar testes musculares periféricos e ventilatorios, testes funcionais, de esfor¢co e de
sobrecarga, e de amplitude articular, identificando o nivel de capacidade funcional dos
orgdos afetados e orientar a terapia mais adequada;

= (Capacitar o paciente a usar Orteses, proteses e adaptagdes;
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Manual de Cargos e Perfis

Preparar e avaliar programas de intervencdo e atividades fisioterapéuticas;

Acompanhar e orientar o processo terapéutico, baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas
indicadas;

Orientar os pacientes, familiares, cuidadores e profissionais de satide sobre a interven¢do
proposta;

Determinar equipamentos e materiais a serem utilizados, controlando a entrada e saida
desses materiais e acondicionando os mesmos em ambiente adequado;

Emitir laudos e pareceres a respeito das atividades desenvolvidas;

Fazer registro nos prontudrios do paciente, de acordo com as normas da Institui¢do.
Participar de sessdes clinicas e discussbes académicas dos grupos interdisciplinares;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

» Decreto-Lei 938/1969 - dispde sobre as profissbes de fisioterapeuta e terapeuta

ocupacional, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Fonoaudiologo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREFONO
Requisito(s)

Graduagdo em Fonoaudiologia

Descricao Sucinta

Realiza prevencdo, avaliacdo e tratamento dos aspectos referentes a comunica¢do humana,
func¢des auditiva, vestibular, cognitiva, linguagem oral e escrita, aprendizagem, fala, fluéncia,
voz e sistema estomatognatico (sucg¢ao, mastigagdo, respiragao e degluti¢do).

Atribuicoes do Perfil

= Avaliar fun¢do auditiva por meio de exames e testagens proprias em bebés, criancas,
adolescentes, adultos e idosos;

» Emitir laudo de avaliagdo audioldgica e motricidade orofacial;

= Realizar avalia¢do, diagnostico e reabilitagdo de pacientes com distarbios da degluticdo, fala,
linguagem e motricidade orofacial;

» Integrar equipes multidisciplinares, estabelecendo diagndstico clinico-funcional e
terapéutico, realizando avaliagio e emitindo parecer quanto aos aspectos de fala, voz,
audicdo, linguagem, aprendizagem e funges estomatognaticas;

= Participar da decisdo quanto aos tratamentos de pacientes com demandas odontoldgicas;

= Participar da decisdo quanto a via alternativa de nutri¢do mais adequada ao paciente;
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Manual de Cargos e Perfis

Orientar pacientes e acompanhantes/cuidadores sobre estratégias comunicativas e forma
segura de alimentagdo via oral;

Desenvolver trabalhos de prevencdo no que se refere a drea de linguagem, comunicag¢do oral
e escrita, voz, audi¢do e alimentacdo;

Desenvolver trabalhos de promog¢do da sauide, com incentivo ao aleitamento materno
(orientar, intervir e acompanhar a mulher nos periodos pré, peri e pds-natal, estimulando o
aleitamento materno);

Adotar estratégias de prevencdo, orientagdo e intervencdo quanto ao desenvolvimento motor
e de linguagem do lactente na primeira infancia;

Realizar triagens obrigatorias no recém-nascido (“teste da orelhinha” e “teste da linguinha”);
Orientar e/ou intervir nos periodos pré e pos-cirurgicos, onde possam ocorrer altera¢cdes de
linguagem e/ou das fung¢des fonoarticulatorias e estomatogndticas;

Acompanhar exame radioldgico de avaliagdo dindmica da degluticdo emitindo parecer
funcional;

Avaliar e intervir em pacientes traqueostomizados e/ ou dependentes de ventilagdo artificial,
de acordo com o estado geral do paciente e com proposito terapéutico;

Realizar gerenciamento fonoaudioldgico durante o tratamento de radioterapia, solicitando
parecer de outros especialistas, quando julgar necessario;

Participar de equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a assuntos fonoaudioldgicos;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 6.965/ 1981 - dispde sobre a regulamentagdo da profissio de Fonoaudidlogo, e
determina outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 27 / 2015 o7 de julho de 2015

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Gedlogo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CREA
Requisito(s)

Graduagdo em Geologia ou Engenharia Geoldgica

Descricao Sucinta

Realiza levantamentos geoldgicos, geoquimicos e geofisicos coletando, analisando e
interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo pardmetros fisicos,
quimicos e mecanicos de materiais geologicos, estimando medidas e distribuicdo espacial de
corpos e estruturas geoldgicas.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar amostragens, caracterizando, medindo e registrando pardmetros fisicos, quimicos
isotdpicos e mecanicos de materiais geoldgicos;

= Prospectar e explora recursos minerais;

= Realizar servigos ambientais e geotécnicos, controlando a qualidade dos procedimentos;

= Auditar resultados analiticos;

= Elaborar mapas e relatorios técnicos e cientificos;

= Pesquisar a natureza geolodgica, geoquimica e geofisica de fend6menos naturais;

= Pesquisar, desenvolver e adaptar métodos e técnicas na area de atuagdo;

= Planejar e controlar projetos, estudos e eventos de geologia, geoquimica e geofisica;
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Manual de Cargos e Perfis
Testar, calibrar e operar equipamentos e instrumentos laboratoriais e de campo;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais

* Lei 4.076/1962 - regula o Exercicio da Profissdo do Gedlogo.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
[luminador Cénico 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional
Registro profissional na SRTE

Escolaridade
Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Artes Cénicas, Artes Visuais ou Educagdo Artistica.

Descricao Sucinta

Cria projetos, planeja estratégias e procedimentos de iluminacdo relativos aos espagos
culturais da UER].

Atribuicoes do Perfil

= Assessorar a producdo de eventos internos institucionais nos projetos e instala¢des de luz
cénica nos espacos culturais da UER]J;

= (riar e projetar iluminacdo cénica para eventos institucionais, nos espagos culturais da
Universidade, em consenso com a equipe de criac¢do e produgdo do referido evento;

» Orientar as atividades das equipes de iluminagdo dos espagos culturais da UER];

* Acompanhar a montagem e desmontagem de eventos, orientando o trabalho da equipe
técnica;

» Orientar equipes de producdo externas, em sua area de competéncia, em atividades de
iluminagdo nos espagos culturais da Universidade;

» Participar das reunides de produgdo junto com a drea de produgdo do setor onde for
realizado o evento;
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Manual de Cargos e Perfis

Preparar mapa de luz com diferentes tipos, quantitativo e posicionamento de refletores a

serem montados pela equipe técnica;
Criar roteiro com o sequenciamento de cenas a serem operadas a partir da mesa de luz,

orientando o operador de luz a seguir este roteiro;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e

treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;
Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacé6es Adicionais

» Lei 6.533/1978 - dispde sobre a regulamentacdo das profissdes de Artistas e de técnico em
Espetaculos de Diversdes, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Médico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRM
Requisito(s)

Graduagdo em Medicina

Descricao Sucinta

Realiza exames médicos, emite diagnostico, prescreve medicamentos e realiza outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidade, conforme especialidade, aplicando recursos
de medicina preventiva ou terapéutica para promover a saude e o bem estar do individuo.

Atribuicoes do Perfil

» Realizar atendimento de satide a pacientes internados, em ambulatorios e/ou ocupacionais,
conforme especialidade / drea de atuagdo;

= Examinar paciente para determinar diagndstico, com a requisicio de exames
complementares caso seja necessario;

» Efetuar orientacdo terapéutica e emitir documentos médicos como laudos, pareceres,
atestados de saude, sanidade, aptiddo fisica e mental e dbitos, entre outros;

= Executar procedimentos técnicos conforme especialidade em que esteja inserido;

= Prescrever e orientar intervencdo medicamentosa, indicando dosagem, periodo, via de
administracdo e outras informacdes técnicas pertinentes;

= Realizar, analisar e interpretar exames de imagem, bioquimicos, hematoldgicos e outros,
conforme conhecimento técnico e especialidade;
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Manual de Cargos e Perfis

Elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de atendimento, ensino e
pesquisa como integrante de equipe multiprofissional;

Realizar atividades voltadas para promoc¢do e prevencdo da sadde, conforme
especialidade/area de atuagdo;

Realizar intervencdes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados;
Manter ou orientar a manuteng¢do de prontuario médico, de acordo com o estabelecido no
Cédigo de Etica Médica, contendo anamnese e exame fisico, indicacdo e solicitacio de
exames complementares, conclusio diagnodstica, tratamento, evolugdo da doenga e demais
informacgdes pertinentes;

Realizar procedimentos necesséarios ao atendimento de urgéncia, principalmente intubagdo
endotraqueal, acesso venoso profundo, acesso arterial e prestar assisténcia a pacientes em
estado critico;

Aplicar anestesia para finalidades cirurgicas, propedéuticas ou analgésicas, administrando
substdncias anestésicas, controlando os sinais vitais do paciente e utilizando métodos
manuais, mecanicos e automaticos;

Gerir o material médico-hospitalar, solicitando reposi¢cio quando pertinente (curativos,
medicamentos, instrumentos médicos e cirurgicos, orteses, entre outros);

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

Lei 12.842/2013 - dispde sobre o exercicio da Medicina.

Resolucio CFM n? 2.149/2016 - homologa a Portaria CME n? 02/2016, que aprova a
relagdo de especialidades e areas de atua¢do médicas aprovadas pela Comissdo Mista de
Especialidades.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Médico Veterinario 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRMV
Requisito(s)

Graduagdo em Medicina Veterinaria

Descricao Sucinta

Realizar praticas de medicina veterinaria em todas as suas especialidades, contribuindo para a
saude e o bem-estar animal.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar diagnosticos, tratamentos e controle de epizootias e enzootias de animais silvestres e
de laboratorio de pequeno e médio porte;

= Realizar, solicitar e analisar exames clinicos e diagnosticos para prescri¢do de tratamento de
patologias;

* Realizar procedimentos comuns a pratica veterindria (anestesia, cirurgia, eutandsia,
necropsia, coleta de material bioldgico, entre outros);

= Conhecer e aplicar as normas éticas de experimenta¢do animais, manuseio, bem-estar animal
e descarte de animais de experimentagdo;

= Fomentar a produ¢do animal controlando a eficiéncia e desenvolvimento de programas de
controle sanitdrio, genético, reprodutivo e de qualidade dos insumos utilizados;

= Manter animais infectados com microrganismos patogénicos ou ndo-patogénicos utilizados
em projetos de pesquisa;
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Manual de Cargos e Perfis

Elaborar laudos, pareceres e atestados e oferecer assisténcia técnica e sanitdria na producdo
de animais domésticos e de laboratério e producdo tecnologica;

Coordenar a limpeza, conservac¢do, desinfeccdo ou esterilizagdo das instalagdes de criacdo e
manutengdo de animais de laboratdrio;

Controlar o estoque de insumos necessarios ao desenvolvimento das atividades do
laboratdrio;

Controlar e coordenar transito, transporte e acondicionamento de animais nas dependéncias
sob sua responsabilidade;

Ser responsavel pela criacdo, saude e bem-estar dos animais de laboratério de pequeno e
meédio porte utilizados em pesquisa;

Coordenar e realizar acasalamento, desmame e sexagem de animais de laboratério de
pequeno e médio porte;

Conhecer leis e regulamentos especificos relacionados ao uso de animais em pesquisa
experimental;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na prética de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de
atuacao;

Zelar pela guarda, conserva¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 5.517/1968 - dispde sobre o exercicio da profissdo de médico-veterindrio e cria os
Conselhos Federal e Regionais de Medicina Veterindria.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Museologo 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
COREM

Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Museologia

Descricao Sucinta

Planejar estratégias e procedimentos relativos aos espagos expositivos e museologicos.

Atribuicoes do Perfil

= Adotar procedimentos de preservacdo e conservacdo do acervo museoldgico e de arte
permanente e temporario, sob a guarda da Institui¢do;

= Colaborar na realiza¢do de estudos no campo da memoria social e do patriménio cultural;

= Coletar e divulgar o acervo museolodgico institucional;

= Conceber e desenvolver projetos e programas educativos e treinamento de monitores e/ou
professores quanto ao uso dos espagos e equipamentos expositivos e museologicos
institucionais;

= Conceber e organizar exposi¢des tempordrias e de longa duracdo;

= Contribuir para o estabelecimento de parceria com o¢rgdos e instituicdes ligadas a drea

museoldgica;
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Manual de Cargos e Perfis

Definir os espacos museoldgicos e expositivos adequados a apresentacdo e guarda de objetos
e colegdes;

Desenvolver programas e projetos de educagdo, comunicagdo e a¢do comunitaria, voltadas
para a preservacdo e divulgacdo dos bens culturais, sob guarda institucional;

Aplicar técnicas de conservagdo e preservagdo de acervo, catalogacdo, concepgdo e
montagem de exposicdes;

Participar da realizacdo de semindrios, coloquios, concurso, exposi¢cdes de ambito nacional
ou internacional e de outras atividades da drea de museologia;

Planejar e executar servigos, classificacdo e cadastramento de bens culturais no dmbito da
Universidade;

Promover estudos e pesquisas sobre acervos museologicos;

Planejar, organizar, administrar, dirigir, e supervisionar as atividades culturais, museus,
exposicoes, e outros servicos educativos e culturais nos espacos da Universidade;

Realizar pericias destinadas a apurar o valor historico, artistico ou cientifico de bens
museologicos, bem como sua autenticidade;

Solicitar o tombamento de bens culturais e o seu registro em instrumentos especificos e
sistemas informatizados;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuagdo;

Zelar pela guarda, conserva¢cdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

» Lei7.287/1984 - dispbe sobre a Regulamentac¢do da Profissdo de Musedlogo.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Nutricionista / Alimentac¢do Coletiva 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRN
Requisito(s)

Graduagdo em Nutri¢do

Descricao Sucinta

Planeja, dirige e controla servicos ou programas de alimenta¢do e nutricdo, e educagdo

alimentar e nutricional.

Atribuicoes do Perfil

» Desenvolver atividades de educa¢do alimentar e nutricional para a comunidade interna e
externa ao servico;

» Elaborar termo de referéncia para licitacdo de servigos de producio e distribuicio de
refeicdes, bem como prestacdo de servigos;

= Supervisionar e monitorar processos de prestacdo de servigo;

= Planejar e monitorar a aquisicdo de materiais permanentes e de consumo da &area de
Alimentagdo Coletiva;

= Avaliar o perfil epidemioldgico da clientela e analisar as necessidades nutricionais do
comensal atendido;

= Supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes fisicas e dos
equipamentos;
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Supervisionar procedéncia dos alimentos, notificando as ndo conformidades as autoridades
competentes do hospital;

Garantir o controle de qualidade das matérias-primas, seguindo os padrdes definidos pelas
normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA;

Conferir e atestar notas fiscais referentes a aquisi¢do de produtos e servigos;

Supervisionar e avaliar as atividades de pré-preparo, preparo e distribui¢do das refei¢Ges;
Implantar ferramentas para a avaliacdo da qualidade nutricional e sensorial da alimentacdo
servida;

Supervisionar os processos de manipulacdo de alimentos e do leite humano (processamento,
pasteuriza¢do, controle microbioldgico, entre outras), desde a coleta até a sua distribuigdo,
contribuindo na garantia da qualidade higiénico-sanitaria;

Supervisionar o descarte de residuos orgdnicos e ndo organicos seguindo os pardmetros
técnicos de biosseguranca, conduta ecoldgica e ambiental;

Realizar o controle de entrada e saida de alimentos, atestando as notas fiscais;

Gerir os estoques, observando os processos de conservagdo dos alimentos;

Avaliar a quantidade de alimento desperdigada e ndo consumido em todas as etapas do
processo de producdo das refei¢des;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na prética de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de
atuagao;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informac6es Adicionais

» Lei 8.234/1991 - regulamenta a profissdo de Nutricionista e determina outras providéncias.
* Resolu¢do CFN n¢ 600/2018 - dispde sobre a definicdo das areas de atuacdo do
nutricionista e suas atribuigdes.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Nutricionista — Nutri¢do Clinica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRN
Requisito(s)

Graduagdo em Nutri¢do

Descricao Sucinta

Planeja, coordena e supervisiona servigos ou programas de nutri¢do, analisando necessidades
nutricionais visando a promo¢do, manutencdo e recuperac¢do da satude.

Atribuicoes do Perfil

= Elaborar o diagnoéstico nutricional dos pacientes internados ou ambulatoriais com base nos
dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos, registrando em prontudrio a
prescri¢do e a evolu¢do nutricional dos mesmos;

= Elaborar a prescri¢do dietética, com base no diagnostico nutricional e anamnese alimentar,
considerando as interag¢Ges entre farmacos, suplementos e nutrientes;

= Realizar os processos de rotina para a organizacdo e liberagdo das prescri¢des dietéticas na
forma de refei¢Ges;

= Acompanhar e supervisionar o porcionamento das dietas para garantir a prescri¢do dietética
das grandes refeigGes;

» Orientar e supervisionar a distribuicdo de dietas orais e enterais, verificando o percentual de
aceitacdo, infusdo e tolerancia da dieta;
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Participar do processo de acreditacdo hospitalar e da avaliacdo da qualidade em servicos de
Nutri¢do Clinica;

Realizar e participar de estudos e pesquisas relacionados a area de atua¢do, promovendo
intercAmbio técnico- cientifico;

Orientar pacientes, cuidadores, familiares e equipe de satde, fornecendo as informacdes de
nutri¢do pertinentes e encaminhando os mesmos a outros servi¢os disponiveis, quando
necessario;

Colaborar com as autoridades de fiscalizagdo profissional e/ou sanitarias;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgéo e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 8.234/1991 - regulamenta a profissdo de Nutricionista e determina outras providéncias.
*» Resolu¢io CFN n2 600/2018 - dispée sobre a definicio das areas de atuacdo do

nutricionista e suas atribui¢Ges.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Oceandgrafo 40h

Especificac6es do Perfil

Escyolarida(‘ie Habilitacao Profissional
Nivel Superior Registro no respectivo Conselho
Requisito(s)

Curso de Graduagdo em Oceanografia ou em qualquer area de Geociéncias, Ciéncias Exatas,
Naturais ou do Mar, inclusive os diplomados pela Escola Naval

Descricao Sucinta

Analisa informagdes e caracteristicas dos ambientes aquaticos sob todos os aspectos, de sua
descrigdo fisica até a interpreta¢do dos fendmenos que neles se verificam, além de sua interacao
com os continentes e com a atmosfera.

Atribuicoes do Perfil

= Interpretar condig¢des fisicas, quimicas, bioldgicas e geoldgicas do meio marinho, suas
interacGes, bem como a previsio do comportamento desses parametros e dos fené6menos a
eles relacionados;

= Desenvolver e aplicar técnicas de exploracdo e controle de recursos marinhos;

= Elaborar e executar métodos e técnicas oceanograficas relacionadas as obras, instalagdes,
estruturas e quaisquer empreendimentos na drea marinha;

= Propor medidas de protegdo, conservacdo e reabilitagdo de ecossistemas e suas partes, assim
como medidas e agGes de preven¢do e mitigagdo de impactos ambientais;

= Preparar documentos de apoio as atividades desenvolvidas em projetos, trabalho de campo
ou aula (mapas, relatorios, cartas, imagens, entre outros);
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= Controlar qualidade dos recursos vivos e insumos laboratoriais, bem como a qualidade das

técnicas de manuseio utilizadas, avaliando os resultados encontrados;
= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacéo e

treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios e estudantes na sua area de atuac¢do;
= Zelar pela guarda, conservacdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei11.760/2008 - dispde sobre o exercicio da profissdo de Oceanografo.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Orientador de Oficinas 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade AP
N&o ha exigéncia

Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em drea correlata ao tipo de Oficina

Descricao Sucinta

Realiza planejamento das oficinas e desenvolve integralmente os conteudos e atividades
registrados no planejamento.

Atribuic¢oes do Perfil

= Elaborar o planejamento do curso e ementa da oficina, seguindo as orienta¢bes da
coordenagdo do componente organizacional, dentro da darea correspondente de linguagem
artistica;

= Ministrar oficinas e prestar suporte a outras oficinas de sua drea;

= Registrar a frequéncia dos participantes;

= Participar de reunides de planejamento e avaliacdo, junto a coordenagdo e demais integrantes
da equipe;

» Contribuir para interdisciplinaridade das diversas oficinas administradas pelo componente
organizacional, implementando o didlogo entre as diferentes linguagens;

= Definir necessidades técnicas e/ou materiais e demais especificidades para realizacdo das
atividades, em acordo com a coordenagdo do componente organizacional;
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Propor atividades culturais, para além das oficinas, dentro da sua area como: workshops,
palestras, minicursos, concertos comentados e ensaios abertos;

Produzir e participar de eventos que visem a apresenta¢do dos resultados das Oficinas e
divulgacgdo para a comunidade;

Participar na divulgagdo das oficinas realizadas pela Universidade;

Realizar estudos sobre a area de atuac¢do, tendo em vista a atualiza¢do de técnicas e praticas
para aperfeicoamento ou criacdo de novas Oficinas;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuac¢do;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgoes Adicionais

176



%
¥
xk@

(=]

=

=
o'?“

70 pg sN

@@V aIsy;, W,
& N
=20
A

=
E=

Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Pedagogo / Area Académica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Pedagogia

Descricao Sucinta

Participa na gestdo dos processos educativos e na produ¢do de tecnologias educacionais e
oferece suporte e orienta¢do as demandas académico-educacionais.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar, orientar e acompanhar a vida académica do corpo discente e seus respectivos
procedimentos académico-administrativos pertinentes a area pedagogica;

= Orientar o corpo docente e a equipe gestora da unidade académica em questdes académicas e
administrativas pertinentes;

= Desenvolver, junto ao corpo docente, estratégias pedagogicas diferenciadas e de
acessibilidade para estudantes com necessidades educacionais especiais;

= Gerenciar o acervo de curriculos e o ementdrio, atuando na guarda, organizacdo, catalogacdo,
atualizagdo e disponibilizagdo das versdes curriculares dos projetos pedagogicos das
unidades;

= Qrientar, analisar e dar suporte pedagdgico na criacdo e nas reformulagdes curriculares dos
cursos de graduacdo e das unidades académicas;
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Orientar e dar suporte pedagogico na constru¢do e acompanhamento do projeto pedagogico
dos cursos de graduagdo e das unidades académicas;

Participar na construc¢do do projeto pedagogico institucional;

Participar na producdo de tecnologias educacionais;

Participar na elaboragdo, coordenacdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos
educacionais multidisciplinares, nas dareas em que sejam previstos conhecimentos
pedagogicos;

Realizar pesquisas relacionadas a legislacdo interna e externa pertinente ao ensino superior e
a educagdo basica;

Realizar investiga¢des de interesse da area educacional considerando o contexto histdrico e
sociocultural do sistema educacional brasileiro e teorias da educagdo;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagdo;

Zelar pela guarda, conserva¢do, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Pedagogo / Recursos Humanos 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Graduagdo em Pedagogia

Descricao Sucinta

Planeja, implementa e avalia o desenvolvimento de projetos educacionais nas modalidades de
ensino presencial ou a distdncia, a partir de estratégias pedagodgicas que promovam o processo
de ensino-aprendizagem dos servidores na drea de educagdo no trabalho.

Atribuic¢oes do Perfil

* Analisar demandas de capacitacdo dos componentes organizacionais e da prépria Instituicdo
identificando suas necessidades em parceria com as areas demandantes;

» Elaborar, junto aos professores e conteudistas, projetos educacionais de acordo com as
caracteristicas do publico-alvo e da Instituicdo para atender as demandas mapeadas;

= Oferecer suporte diddtico-pedagogico na elaboragdo de planos de curso e de projetos
educacionais referentes ao aperfeicoamento profissional dos servidores;

= OQrientar professores e conteudistas na elaboracdo de materiais didaticos e de instrumentos
de avaliag¢do, bem como na condu¢do do processo de ensino-aprendizagem;

» Acompanhar a elaboracdo de editais e instrumentos de avaliagdo para a selecdo, dando
orienta¢do aos responsaveis e professores envolvidos, no que tange os aspectos pedagogicos;
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Propor metodologia e estratégias de ensino (presencial e/ou a distancia), observando carga
hordria, alocagdo de recursos (humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos), comunica¢do
e mecanismos de acessibilidade e usabilidade condizentes com o contexto da Universidade e
projetos educacionais;

Acompanhar e avaliar a execug¢do de projetos educacionais, observando o atendimento as
suas defini¢des e as legislagdes e normas vigentes, identificando varidveis que comprometam
o processo de ensino-aprendizagem e procedendo a adequa¢do das mesmas;

Avaliar os resultados obtidos nos projetos educacionais a fim de identificar pontos de ajustes
e implementar a¢oes de melhoria;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Perfusionista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior Registro no respectivo Conselho
Requisito(s)

Graduagdo em Biomedicina, Biologia, Enfermagem, Farmadcia, Fisioterapia ou Medicina

Curso de Especializacdo em Perfusdo com carga horaria minima de 360 horas OU curso de
extensdo, conforme condi¢Ges descritas nas informagdes adicionais

Descricao Sucinta

Planeja, organiza e executa a a¢do das fung¢des cardiocirculatérias e respiratdrias (circulagdo
extracorpdrea; assisténcia circulatéria mecdnica), bem como a preservagio das fungdes
metabdlicas e organicas dos pacientes submetidos a cirurgia do coracdo e de grandes vasos,
durante o periodo da realizacdo de opera¢des desse porte, sob orientacdo da equipe médica.

Atribuicoes do Perfil

= Preparar a montagem do circuito de circulacdo extracorporea;

= Realizar procedimento de circulagdo extracorpdrea em cirurgias cardiovasculares, cirurgias
vasculares, transplantes e outros procedimentos cirargicos;

» Preparar e auxiliar na instalagio e manuten¢do do procedimento de ECMO (Assisténcia
Circulatéria com Membrana Extracorporea), em parceria com a equipe cirurgica;

= Realizar visitas de monitoramento em pacientes com ECMO instalada;

» Realizar perfusdo para procedimento de quimioterapia hipertérmica extracorporea (HIPEC),
em parceria com a equipe cirurgica;

» Realizar exame de gasometria sanguinea e Tempo de Coagulagdo Ativada (TCA) nos periodos
pré, intra e pos-operatorio;
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Utilizar e manusear equipamento recuperador de sangue durante os procedimentos
cirurgicos, em parceria com a equipe cirurgica;

Colaborar no implante de marca-passos, juntamente com o médico, monitorando e
programando os equipamentos para esse fim;

Auxiliar na instalagdo e manuten¢do de dispositivos de assisténcia mecdnica ventricular,
biventricular (“coragdo artificial”) e respiratoria, em parceria com a equipe cirdrgica;

Auxiliar na instalagdo de baldo intra-adrtico, junto a equipe médica;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

Em substituicdo a especializagdo lato sensu, também é aceito como comprovacdo de requisito

para ingresso neste perfil, curso de extensdo através dos centros formadores reconhecidos pela
Sociedade Brasileira de Circulagdo Extracorporea (SBCEC) e pela Sociedade Brasileira de
Cirurgia Cardiovascular (SBCCV) e, neste tltimo caso, obrigatoriamente, devera ser adquirido
o Titulo de Especialista, pela SBCEC.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 63 / 2014 17 de outubro de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Produtor Cultural 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitacao Profissional

Escolaridade
Registro profissional na SRTE

Nivel Superior

Requisito(s)
Graduagdo em Produc¢do Cultural

Descricao Sucinta

Concebe, planeja, organiza e produz eventos e pesquisas na area cultural, assessorando o
componente organizacional na formula¢do de politicas culturais.

Atribuicoes do Perfil

* Produzir e assessoria técnica em projetos culturais, eventos e pesquisas apoiadas e
promovidas pela UER];

* Planejar cronogramas de atividades para a viabilizacdo dos projetos culturais,
semestralmente;

= Assessorar na formulagdo de politicas culturais, emissdo de pareceres, relatorios, entre outros
documentos de projetos, inclusive de outros 6rgdos e equipes de trabalho;

= Adequar as ag¢des culturais da Universidade nas leis de incentivo a cultura em nivel
municipal, estadual ou federal;

= [dentificar, analisar e fornecer dados para a sistematizacdo de fontes de pesquisa, realizando
levantamento de trabalhos existentes, contatando instituigdes e pesquisadores, para o
estabelecimento de rede de informagdo e parcerias institucionais;
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Levantar as necessidades operacionais das programacdes agendadas nos espacos culturais da
UERJ;

Organizar a planilha do evento descrevendo todas as a¢des para sua realizacdo e seu bom
desempenho;

Organizar e participar de congressos, coloquios, semindrios e outros, como representante da
componente organizacional, apresentando comunicac¢des referentes a area de atuac¢do, para
difundir o conhecimento produzido;

Participar da formulagdo da politica editorial do componente organizacional, elaborando e
avaliando o conteudo de produg¢ées de varias naturezas, contatando autores e institui¢des,
acompanhando o processo de editora¢do, para a disseminag¢do do conhecimento;

Participar de reunies de produ¢do com os responsaveis pelos eventos pautados nos espa¢os
culturais da UER], indicando o quantitativo da equipe técnica envolvida, espagos a serem
ocupados e material necessario a sua realizagdo;

Responsabilizar-se por meio de organizacdo de planilha de produc¢do, dos horarios corretos
de montagem/desmontagem, ensaio e apresentacdo de espetaculos e/ou eventos;
Supervisionar toda equipe de produgdo durante preparacdo e realizacdo de eventos nos
espacos culturais da Universidade;

Pesquisar, promover, divulgar, captar recursos e cuidar da interface entre a criagdo artistica e
a geréncia administrativa na produgdo de eventos realizados nos espagos culturais da
Universidade;

Planejar campanhas de captagdo de recursos junto a 6rgdos de fomento publicos e privados;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua drea de atuagdo;

Zelar pela guarda, conserva¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organizagdo do ambiente de trabalho.

Informacoes Adicionais

* Lei 6.533/1978 - dispde sobre a regulamentacdo das profissdes de Artistas e de técnico em
Espetaculos de Diversdes, e dd outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Psicologo / Psicologia Clinica 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRP
Requisito(s)

Graduagdo em Psicologia

Descricao Sucinta

Atua na drea da saude, colaborando para a compreensdo dos processos intra e interpessoais,

isoladamente ou em equipe multiprofissional, através de pesquisa, acompanhamento
psicologico e intervencdo psicoterdpica, individual ou em grupo, através de diferentes
abordagens tedricas.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar avaliacdo psicoldgica por meio de observacdo, entrevista, testes e dindmicas de
grupo, com vistas ao diagnostico, prevengdo e tratamento de problemas psiquicos;

* Realizar triagem e atendimento psicoterapéutico individual, familiar e/ou de casal e em
grupo, adequado as diversas faixas etarias;

» Acompanhar psicologicamente pacientes, em situacdo de internacdo hospitalar ou
tratamento ambulatorial, procurando avaliar seu contexto e vivéncias emocionais e dando
suporte a sua rede familiar durante todo o processo;

= Preparar o paciente para entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive em hospitais
psiquiatricos;
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Manual de Cargos e Perfis

Trabalhar em situacdes de agravamento fisico e emocional, inclusive as que envolvam
cuidados paliativos, participando das decisGes com relacdo a conduta a ser adotada pela
equipe, como: internag¢des, intervencdes cirurgicas, exames e altas hospitalares;

Participar da elaboracdo de programas de pesquisa sobre satide mental, bem como sobre a
adequacdo das estratégias diagnosticas e terapéuticas aos casos clinicos, visando a construgdo
e ampliacdo do conhecimento tedrico aplicado;

Criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe multiprofissional, a¢Ges
proprias ao treinamento em saude;

Participar e acompanhar a elaboracdo de programas educativos e de treinamento em satade
mental, no &mbito da aten¢do primaria;

Auxiliar nas atividades de atendimento e supervisdo de Psicologia que incluam o tratamento
psicoldgico em suas atividades;

Atuar junto a equipes multiprofissionais, no sentido de colaborar com a compreensdo de
aspectos psicoldgicos que intervenham na satde geral do individuo, promovendo estratégias
de tratamento em conjunto;

Participar dos planejamentos e realizar atividades culturais, terapéuticas e de lazer com o
objetivo de propiciar a reinserc¢do social da clientela egressa de instituicGes;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgao e
treinamento de pessoal e na prdtica de estagidrios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 4.119/1962 - dispde sobre os cursos de formacdo em psicologia e regulamenta a
profissdo de Psicélogo.
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Psicologo / Psicologia da Educagdo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRP
Requisito(s)

Graduagdo em Psicologia

Descricao Sucinta

Atua no ambito da educacdo, colaborando para a compreensio dos conhecimentos
psicoldgicos do processo de ensino-aprendizagem, nas relagdes interpessoais e nos processos
intrapessoais de educadores, educandos entre outros participantes deste contexto.

Atribuicoes do Perfil

» Desenvolver trabalhos com educadores e educandos, através de ac¢do coletiva e
interdisciplinar, no intuito de favorecer as suas rela¢gdes e promover um ambiente favoravel a
aprendizagem no ambito escolar;

» Planejar, desenvolver e acompanhar atividades junto aos participantes do cotidiano escolar
(pais, alunos, diretores, professores, equipe técnico-administrativa) visando a prevenir,
identificar e colaborar para a resolucdo de questbes relacionadas as dificuldades de
relacionamento e ao desenvolvimento de potencialidades, favorecendo um ambiente de
aprendizado saudavel;
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Manual de Cargos e Perfis

Planejar, executar e participar de pesquisas relacionadas a compreensdo do processo ensino-
aprendizagem, e de equipes de planejamento educacional, a fim de colaborar para a cria¢cdo
de programas educacionais e inclusivos;

Desenvolver programas de orientagdo profissional, visando o melhor aproveitamento e
desenvolvimento do potencial humano;

Identificar as dificuldades e potencialidades dos alunos dentro do sistema educacional,
promovendo a¢des de atendimento e intervengdo, buscando a atuac¢do integrada entre escola
e comunidade e encaminhando casos clinicos especificos;

Colaborar para a promoc¢do do conhecimento orientando a comunidade escolar e familiar
sobre aspectos desenvolvimentais, interacionais e de aprendizagem;

Supervisionar, orientar e executar trabalhos na drea de Psicologia Educacional;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacdo e
treinamento de pessoal e na pratica de estagidrios e estudantes na sua area de atuacgdo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 4.119/1962 - dispde sobre os cursos de formacdo em psicologia e regulamenta a
profissdo de Psicélogo.

188



%
¥
xk@

(=]

=

=
o'?“

70 pg sN

@@V aIsy;, W,
& N
=20
A

=
E=

Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Psicologo / Psicologia do Trabalho 4o0h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Superior CRP
Requisito(s)

Graduagdo em Psicologia

Descricao Sucinta

Atua no dmbito do trabalho das organizag¢Ges sociais formais ou informais, aplicando os
conhecimentos de Psicologia para a compreensdo, interven¢do e desenvolvimento das relagdes
e dos processos intra e interpessoais.

Atribuic¢oes do Perfil

» Desenvolver a¢des destinadas a prevenc¢do, promogdo, preservacao e restabelecimento da
qualidade de vida, saide mental e bem-estar de pessoas e grupos no ambiente de trabalho;

» Compreender, intervir e desenvolver a¢des visando promover boas relagées de trabalho;

= Atuar na resolugdo de conflitos, intermediando solu¢des entre as partes envolvidas;

» Participar, assessorar e acompanhar os processos de desenvolvimento de pessoal objetivando
subsidiar as decisbes de selecdo, provimento, mobilidade, capacita¢do, exonera¢do e
preparagdo para aposentadoria;

= Participar e assessorar, de forma interdisciplinar, estudos, programas e projetos relativos a
organizagdo do trabalho e integracdo psicossocial dos individuos e grupos de trabalho;
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Manual de Cargos e Perfis

Orientar os servidores e os componentes organizacionais quanto aos encaminhamentos
apropriados em casos de identificagdo de sinais de adoecimento psiquico ou de demandas
que extrapolem seu campo de atuacio, conforme Codigo de Etica;

Realizar Diagnéstico Organizacional nos componentes da Instituicio buscando identificar
potencialidades e vulnerabilidades presentes no contexto de trabalho;

Emitir pareceres e realizar projetos para a selecdo, acompanhamento e desenvolvimento da
organizagdo e seus profissionais, no &mbito de sua competéncia;

Realizar pesquisas visando a construgdo e amplia¢do do conhecimento tedrico e aplicado ao
trabalho;

Acompanhar a formulagdo e implantacdo de projetos organizacionais, facilitando a adaptagdo
da equipe de trabalho as mudangas;

Dar apoio psicoldgico a equipe que atuou em situacdes de emergéncia e nas ocorréncias ou
tentativas de suicidio;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios e estudantes na sua area de atuacdo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 4.119/1962 - dispde sobre os cursos de formacdo em psicologia e regulamenta a
profissdo de Psicologo.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Quimico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Superior CRQ
Requisito(s)

Graduagdo em Quimica

Descricao Sucinta

Realiza analises quimicas e fisico-quimicas através dos métodos adequados de preparagdo das
amostras e substancias.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar ensaios e andlises técnico-laboratoriais, selecionando as metodologias, materiais,
reagentes e critérios adequados;

= Supervisionar a realizacdo de coleta, preparo e separacdo de amostras, utilizando processos
quimicos, fisicos e fisico-quimicos;

= Identificar e catalogar amostras através de parametros quimicos, fisicos e fisico-quimicos
mensuraveis;

» Verificar a calibragdo e bom funcionamento de equipamentos laboratoriais, procedendo a
correc¢do de erros encontrados quando possivel;

» Especificar matérias-primas, extrair, sintetizar, concentrar, purificar, secar e caracterizar
substdncias e produtos, determinando o processo de acondicionamento destes e
estabelecendo processos de producdo e prazo de validade;

» Produzir substancias e analisar produto final, estabelecendo sua composi¢do e patenteando
seu processo de produc¢do, quando cabivel;
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Manual de Cargos e Perfis

Desenvolver e validar processos, procedimentos e metodologias analiticas, estimando o
custo-beneficio dos mesmos;

Interpretar os dados provenientes de andlises e ensaios laboratoriais, comparando resultados
e aplicabilidade dos métodos utilizados emitindo laudo, parecer e relatorios técnicos;
Monitorar impacto ambiental, mensurando a geracdo de residuos poluentes e seus graus de
toxicidade;

Identificar, supervisionar e proceder ao tratamento, reciclagem, confinamento e descarte de
residuos quimicos, fisicos, biologicos e radioativos;

Representar a Universidade junto aos 6rgdos de fiscalizacdo ambiental;

Implementar a¢des de prevencao de erros e corregao dos processos de trabalho utilizados;
Coordenar, capacitar e supervisionar a equipe de trabalho, planejando as atividades a serem
desenvolvidas e inspecionando os procedimentos quimicos e o uso de equipamentos de
seguranca;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formagao e
treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de
atuagao;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Lei 2.800/1956 - cria os Conselhos Federal e Regionais de Quimica, dispde sobre o
exercicio da profissdo de quimico, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Terapeuta Ocupacional 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade
Nivel Superior Habilitagao Profissional
CREFITO
Requisito(s)

Graduagdo em Terapia Ocupacional

Descricao Sucinta

Avalia as alteragbes neuromotoras, sensoriais e psiquicas do individuo, decorrentes dos
processos de adoecimento, que sejam congénitos ou adquiridos, atuando no diagnostico,
tratamento e prevencdo de doengas, e no desenvolvimento de programas de promoc¢do de
saude e qualidade de vida.

Atribuicoes do Perfil

= Avaliar e acompanhar o individuo quanto as suas condi¢ées, identificando as altera¢des do
desenvolvimento neuropsicomotor, sensorial, afetivo, emocional e social;

= Avaliar fun¢des neuro-musculo-esqueléticas, sensorio-motoras e percepto-cognitivas,
psiquicas e psicossociais;

= Prescrever projeto terapéutico individual ou em grupo, selecionando as atividades especificas
para atingir os objetivos propostos a partir da avaliacdo, para melhorar o desempenho dos
participantes na realizagdo das atividades da vida didria (AVD) e atividades instrumentais da
vida didria (AIVD);

» OQrientar o individuo, seus familiares, cuidadores, responsaveis e/ou rede de apoio buscando
facilitar e estimular a participagdo do individuo no processo de tratamento;
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Manual de Cargos e Perfis

Prescrever, orientar, executar e desenvolver produtos, recursos, métodos, praticas e servi¢os

de tecnologia assistiva;
Planejar e executar projetos e pesquisas institucionais, e aqueles voltados aos direitos

humanos, a cidadania e a prevencdo da violéncia;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na formacgdo e
treinamento de pessoal e na prética de estagiarios, estudantes e residentes na sua drea de

atuacao;
Zelar pela guarda, conserva¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como pela organiza¢do do ambiente de trabalho.

Informacgdes Adicionais

* Decreto-Lei 938/1969 - prové sobre as profissdes de Fisioterapeuta e Terapeuta
Ocupacional, e da outras providéncias.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Auxiliar Administrativo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Digitacdo

Descricao Sucinta

Executa tarefas de rotina administrativa, seguindo normas e processos estabelecidos.

Atribuicoes do Perfil

= Atender ao publico em geral, por telefone ou pessoalmente, anotando recados e/ou
informagGes de rotina, orientando e informando sobre assuntos pertinentes ao seu
componente organizacional ou encaminhando ao componente competente;

* Arquivar documentos, mantendo atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de
controle;

= Digitar documentos e textos para atender as rotinas do seu componente;

= Receber, classificar materiais e expedientes, fazendo os registros necessarios;

» Preencher formularios padronizados de uso rotineiro;

= Realizar tarefas externas de entrega e recebimento de documentos, materiais e etc;

= QOperar equipamentos de reprografia e audio-visuais, observando seu estado de conservagdo e uso
para providenciar, se necessario, reparo, manutencdo ou limpeza;
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= Zelar pela ordem e conservagdo do material e local de trabalho

Informaco6es Adicionais

Perfil em quadro suplementar conforme Lei 6701/2014 que estabelece em seu Artigo 6°:
“Art. 6° Os cargos integrantes da categoria Auxiliar

Técnico Universitdrio I ficam extintos na vacdncia.”
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Porteiro 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Néo ha Exigéncia

Descricao Sucinta

Executa servicos de fiscalizacdo e recep¢do em portaria, baseando-se em regras de conduta
pré-determinadas, fiscalizando a entrada e saida de pessoas, materiais e chaves.

Atribuicoes do Perfil

= Controlar a entrada e saida de pessoas, observando o movimento das mesmas, procurando
identifica-las e encaminhd-las ao destino solicitado;

= Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos através de registros determinados;

= Atender de modo cortés e prestar informagdes ao publico em geral;

= Atender a chamadas telefonicas, dando as informagdes necessarias;

= Receber, identificar e encaminhar as correspondéncias aos destinatarios;

= Verificar pacotes e bolsas, segundo determinagdo superior;

» Controlar e fiscalizar a folha de ponto do pessoal da portaria;

= Receber, identificar e registrar objetos perdidos, restituindo-os aos donos mediante
identificagdo e registro;
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Providenciar a limpeza e abertura de auditorios e salas sob seu controle, conforme

cronograma de utilizacdo;
Providenciar, junto ao componente responsavel, a execu¢cdo de pequenos consertos

referentes ao local de trabalho.

Informaco6es Adicionais

Perfil em quadro suplementar conforme Lei 6701/2014 que estabelece em seu Artigo 6°:

“Art. 6° Os cargos integrantes da categoria Auxiliar
Técnico Universitdrio I ficam extintos na vacdncia.”
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Servicos de Saude 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional
Autorizacdo do COREN

Escolaridade
Nivel Fundamental

Requisito(s)
Néo ha Exigéncia

Descricao Sucinta

Executa atividades elementares de enfermagem, sob supervisdo.

Atribuicoes do Perfil

= Zelar pela ordem do componente organizacional e do ambiente dos consultérios, salas de
exame etc;

= Executar tarefas referentes a arrumacdo e conservacdo do material do componente;

» Levar receituarios a farmacia, conferir medicamentos e materiais de consumo dela procedentes ou
do Almoxarifado, distribuindo-os pelos diversos componentes;

= Limpar, preparar e acondicionar o material para esterilizagdo;

» Encaminharmateriais para exames de laboratorio;

= Receber e conferir os prontudrios antes do atendimento, encaminhando-os as salas para as
consultas e posterior devolu¢do ao arquivo médico;

» Acompanhar pacientes em sua movimenta¢do para consulta ou tratamento, assim como na
ocasido da alta;
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= Transportar pacientes para salas de opera¢do ou enfermarias;

= Transportar pacientes trazidos em ambulancias;
= Fazer o rol de roupa suja, conforme rotina, receber e conferir rol de roupa limpa.

Informaco6es Adicionais

Perfil em quadro suplementar conforme Lei 6701/2014 que estabelece em seu Artigo 6°:
“Art. 6° Os cargos integrantes da categoria Auxiliar

Técnico Universitdrio I ficam extintos na vacdncia.”
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Servicos Operacionais 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitacao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

N&o ha Exigéncia

Descricao Sucinta

Atividades de nivel de apoio, de natureza repetitiva, envolvendo execu¢do de servicos de

infraestrutura, bem como trabalhos operacionais complementares nas areas especificas,
utilizando, quando indicadas, maquinas e aparelhos elétricos e ferramentas para uso
diversificado.

Atribuicoes do Perfil

Na édrea de construcio civil:
* Auxiliar na execugdo de trabalhos de alvenaria, de concreto, no corte de vidro e espelhos, e na pintura com uso de

pincel, rolo ou pistola, guiando-se por desenhos, esquemas e especificagdes;
* Auxiliar na montagem, instalacdo e conservac¢do do sistema de tubulagdes;
» Auxiliar na confec¢do, montagem, reparos e manuten¢do de pegas de materiais ferrosos e ndo ferrosos.

Na édrea de almoxarifado:

= Receber, conferir, estocar e distribuir o material do Almoxarifado, dispondo-os conforme as normas técnicas e tomando
medidas necessarias a sua conservacgdo;

= Apurar o estoque fisico de materiais, confrontando o resultado com os saldos das fichas de controle, a fim de propiciar
dados para a elaborac¢do de inventarios, mantendo atualizado o fichdrio de material, recibos e notas fiscais.

Na drea de conservacao de jardim:
= Cultivar, conservar e embelezar as areas internas e externas, segundo as prescrigdes dos setores responsaveis pela
engenharia, arquitetura e urbanismo da Institui¢do.
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Na area de apoio administrativo:

= Distribuir expedientes e documentos nos diversos componentes da Instituicdo e manter os respectivos registros de
protocolo atualizados;

= Preparar e servir café e similares, operar equipamentos de reprografia, colar, carimbar, separar e preparar materiais
diversos para distribuigdo;

= Receber, conferir, estocar e distribuir o material do Almoxarifado, dispondo-o conforme as normas técnicas e tomando
medidas necessdrias a sua conservagao.

Na édrea de copa:
= Ajudar no preparo de refei¢des rapidas, bem como a sua distribui¢do em bandejas ou carrinhos, providenciando

lavagem e guarda do material utilizado;
= Preparar alimentos, seguindo determina¢des técnicas e receitas preestabelecidas pela nutricionista, operando
diversos tipos de forno e fogdo e demais aparelhos e equipamentos de cozinha.

Na drea de laboratdrio:

= Desenvolver atividades gerais de laboratério em Unidades Académicas, preparando material, aparelhos e
equipamentos, auxiliando em sua operagdo, alimentando animais, procedendo a manutengdo do instrumental
utilizado dentro das normas e padrdes estabelecidos.

Na édrea de lavanderia:

= Executar tarefas de lavanderia, selecionando pegas de roupas para serem lavadas, centrifugadas, secando-as e
passando-as;

= Separar e organizar as pegas de acordo com as finalidades a que se destinam.

Na édrea de limpeza e conservacio:
= Executar trabalhos de limpeza em geral das dependéncias, moéveis e utensilios;

= Executar tarefas de transporte, arrumacdo, limpeza e acondicionamento de materiais, maquinas e instrumentos
utilizados no componente organizacional;
= Transportar caddveres da anatomia patoldgica para o necrotério ou capela.

Na drea de manutencdo de equipamentos:

= Auxiliar na manutencdo de aparelhos elétricos em geral;
= Auxiliar na manutengdo de fornalhas, motores e maquinas, manejando valvulas, registros e outros dispositivos de
controle sob supervisdo.

Na drea de Operacdo de Ascensor:

= Conduzir, em cabines de elevadores, cargas, pessoas e materiais, baseando-se nas imposi¢des legais quanto a
tonelagem e lotagdo maximas permitidas;

= Zelar pelo asseio e bom funcionamento do elevador, constatando e comunicando avarias para conserva-lo em
condig¢Ges de higiene e seguranca;

= Informar ao publico sobre a localiza¢do de dependéncias da UER];

= Auxiliar o embarque e desembarque de pessoas, macas, carrinhos e volumes nos elevadores;

= Coibir a condugdo de cigarros e alimentos na cabine do elevador.

Em todas as dreas o Auxiliar Operacional devera executar todas as tarefas relacionadas ao perfil, zelar pela ordem e
conservagdo do material sob sua guarda.

Informacé6es Adicionais

Perfil em quadro suplementar conforme Lei 6701/2014 que estabelece em seu Artigo 6

“Art. 6° Os cargos integrantes da categoria Auxiliar Técnico
Universitdrio I ficam extintos na vacdncia.”
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Data de Atualizacao

Atualizacao do Perfil
28 de marco de 2014

AEDA n° 11 / 2014

Descricao do Perfil

Categoria Inicial

Cargo
Auxiliar Técnico Universitario I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Telefonista 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
N&o ha Exigéncia

Nivel Fundamental

Requisito(s)
Néo ha Exigéncia

Descricao Sucinta

Estabelece comunica¢des telefénicas internas, locais ou interurbanas, operando mesa

telefénica ou uma de suas secoes.

Atribuicoes do Perfil

» Observar permanentemente o painel da mesa telefénica, verificando os sinais emitidos para
operar os dispositivos no atendimento das chamadas telefénicas internas e externas, bem
como na transferéncia de ramais;

= Verificar defeitos nos ramais e mesas, solicitando conserto e manutencdo;

= Atender a pedidos de informag¢&es do publico em geral;
= Manter atualizada a listagem de telefones e ramais da Instituigao.
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Informaco6es Adicionais

Perfil em quadro suplementar conforme Lei 6701/2014 que estabelece em seu Artigo 6°:
“Art. 6° Os cargos integrantes da categoria Auxiliar

Técnico Universitdrio I ficam extintos na vacdncia.”
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Zelador 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Néo ha Exigéncia

Descricao Sucinta

Fiscaliza e vigia o prédio e suas instala¢des para o cumprimento do Regulamento Interno,
atuando para garantir o asseio do prédio e assegurar a ordem e o bem-estar de seus ocupantes.

Atribuicoes do Perfil

= Inspecionar corredores, patios, areas e instalagdes do prédio, verificando as necessidades de
limpeza, reparos, condi¢bes de funcionamento de elevadores, parte elétrica, hidraulica e
outros aparelhos, para providenciar os servi¢cos necessarios;

= Cuidar da higiene das dependéncias e instalacdes, efetuando ou supervisionando os trabalhos
de limpeza, remogdo ou incineragdo dos residuos;

= Executar ou providenciar servicos de manutencdo geral, ldmpadas e fusiveis, solicitando
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixas-d’agua,
extintores e elevadores;

= Zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno, evitando ruidos em horas improprias e o
uso indevido das instala¢des, levando a Administragdo os problemas surgidos, para possibilitar
a manuten¢do da ordem e promover o bem-estar de seus ocupantes;

207



%
¥
“e@

 pg 4

!

E\ Ulsy34/

o

2,

(=]
=
]
&~

N

Manual de Cargos e Perfis

Encarregar-se da aquisi¢do, recepc¢do, conferéncia, controle e distribuicio do material de
consumo e de limpeza, tomando como base os servi¢os a serem executados;
Administrar e controlar a escala de trabalho de seus subordinados;

Executar outras tarefas relacionadas ao cargo.

Informaco6es Adicionais

Perfil em quadro suplementar conforme Lei 6701/2014 que estabelece em seu Artigo 6°:

“Art. 62 Os cargos integrantes da categoria Auxiliar
9 9 9
Técnico Universitdrio I ficam extintos na vacdncia.”
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Auxiliar de Laboratorio 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificacdo/Habilitagdo em Auxiliar de Laboratério de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Executa atividades auxiliares de laboratorio, preparando material necessario a execucdo de
técnicas no processo de andlises laboratoriais, cuidando de equipamentos, lavando e guardando
vidrarias, colhendo e preparando materiais para andlises, desempenhando atividades em
unidades académicas, que ndo exigem tecnologia especializada, realizando sob supervisdo,
tarefas de preparagdo, operagdo e andlise, orientando e acompanhando os estudantes no
correto uso das técnicas dos materiais e das maquinas.

Atribuicoes do Perfil

= Cuidar da conservagdo e limpeza dos aparelhos eletronicos utilizados no laboratério, de
acordo com orientacdo técnica, solicitando os reparos a chefia, sempre que necessario;

* Proceder a coleta de materiais para andlises laboratoriais (sangue, secreg¢des, etc), assim
como o preparo dos mesmos para analise técnica empregando os meios, instrumentos,
equipamentos e aparelhos necessarios;

= Executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo exigem interpretacdo

técnica dos resultados, registrando e arquivando para consultas posteriores;
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Controlar e fornecer, a pedido técnico, o estoque de material (tubos, reagentes, vidrarias,
“kits”, etc) necessdrio a execugdo das técnicas utilizadas no laboratdrio, providenciando a sua
reposicao junto ao 6rgdo competente;

Receber e dar andamento aos materiais vindos das enfermarias para exames;

Lavar, secar e autoclavar, quando necessario, os materiais utilizados nas técnicas
laboratoriais e cirurgicas;

Proceder ao preparo dos materiais para execu¢do das técnicas laboratoriais, tais como
centrifugacdo, colocacdo de laminas, separacdo de soro e plasma, numeracdo de tubos e
coleta de sangue através de supervisdo técnica;

Auxiliar nas analises e testes de sua drea de atuagdo, zelando pela assepsia, conservacdo e
recolhimento do materiais, utilizando autoclave, estufas, etc;

Operar os equipamentos, maquinas e ferramentas, acionando dispositivos ou empregando o
uso da for¢a manual para executar o trabalho previsto;

Acompanhar os estudantes na execu¢do de suas tarefas de confec¢do, produgdo e criagdo,
orientando-os no uso correto das técnicas de laboratorio, de maquinas, de material e de
seguranca;

Preparar meios de cultura e solugges;

Realizar as atividades segundo as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga.

Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manipulador de Camara Escura 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional
N&o ha Exigéncia

Escolaridade
Nivel Fundamental

Requisito(s)
Curso de Qualificacdo/Habilitagdo em Fotografia e Revelacdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Revela ou amplia radiografias, submetendo-as a banhos quimicos e de 4gua em uma camara
escura.

Atribuig¢oes do Perfil

= Elaborar as substincias reveladoras e fixadoras, diluindo produtos quimicos segundo as

férmulas apropriadas;

= Submergir as chapas radiograficas retiradas dos chassis das solu¢des de banho para obter os
negativos;

* Proceder a secagem das chapas, fixando-as e colocando-as em secadoras, para facilitar o

arquivamento e transporte;

= Substituir periodicamente o liquido revelador e fixador, preparando novas solu¢es para
possibilitar a maior nitidez das chapas;

= Registrar o namero de radiografias reveladas, discriminando o tipo de chapas para os dados

de controle e estatistica;
= Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, procedendo a arrumacgdo e assepsia do

local, para evitar contaminagGes e acidentes;
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= Controlar e zelar pelo material e solu¢ées quimicas do componente

Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengao / Bioterista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificacdo/Habilita¢do de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Desenvolve servicos de manutengdo, alimentacdo e limpeza de rotina ou em projetos de
pesquisa em biotérios, determinados pelo docente ou pelo técnico em veterinaria e zootecnia.

Atribuicoes do Perfil

= Cuidar da manutencdo, alimentacdo, limpeza e descarte dos animais de laboratério em
biotérios, sob supervisdo direta de docentes ou técnico em veterindria e zootecnia;

= Cuidar da limpeza e higienizac¢do de biotérios;

= Realizar controle de estoque e produ¢do de animais;

= Manter a criagdo, organizando e controlando os acasalamentos das espécies de animais,
desmamando os filhotes e controlando o estoque de animais;

= Realizar os procedimentos de inocula¢do por diferentes vias.
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Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengdo / Bombeiro Hidraulico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificacdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Monta, instala e conserva sistemas de tubulagdo de material metalico ou ndo-metalico, de alta
ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soltando-os ou furando-os,
utilizando furadeira, esmerilhador, prensa dobradeira, macarico e outros dispositivos
mecdanicos, para possibilitar a condugdo de ar, agua, gas e outros fluidos.

Atribuicoes do Perfil

» Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especifica¢cdes e outras
informacgdes, para programar o roteiro de operagoes;

= Marcar os pontos de colocacdo das tubulacdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavagdes do solo;

= Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando
ferramentas de escavagdo manuais ou mecanicas;

» Executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual,
tarraxas, bancada de curvar tubos e outros dispositivos mecdnicos, para formar a linha de
canalizagdo;
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Posicionar e fixar tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas,
luvas de jungéo, solda ou argamassa, para confeccionar as linhas de conduc¢do dos fluidos e
outras liga¢Ges, tampando as juntas;

Instalar lougas sanitérias, condutores, caixas d’dgua, chuveiros elétricos ou a gas, ferragens e
outras partes componentes das instalagoes;

Montar e instalar registros, outros acessorios de canalizagdo e trechos de tubos;

Testar as canalizagGes, utilizando ar comprimido ou agua sob pressdo e observando
mandmetros;

Executar a manuten¢do das instalagdes;

Executar o fechamento de furos, rasgos nos muros, paredes ou solo, bem como a renova¢ao
da pintura, utilizando ferramentas e materiais de pedreiro e pintor;

Orientar a limpeza do local de trabalho, mantendo-o organizado, bem como a manutenc¢do

de maquinas e ferramentas.

Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutencao / Carpinteiro 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificacdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Efetua trabalhos gerais de carpintaria em oficina ou em canteiro de obras, cortando, armando,
instalando e reparando pecasde madeira, utilizando ferramentas manuais ou mecdnicas, para
confeccionar conjuntos ou pecas de edificagdes e obras similares.

Atribuicoes do Perfil

= Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbogos, modelos ou
especificacGes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem executadas;

= Selecionar madeiras e demais elementos necessarios;

= Efetuar a tragagem da madeira, assinalando os contornos da peca segundo o desenho ou
modelo;

» Confeccionar as partes da pega, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras
operacdes, com ferramentas manuais ou mecdanicas;

= Montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos;

= Instalar esquadrias e outras pecas de madeira como janelas, portas, escadas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados;
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Reparar elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas ou

deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura;

Zelar pela limpeza do local de trabalho, mantendo-o organizado;
Zelar pela manutencdo de maquinas e ferramentas de uso do servi¢o, identificando possiveis

falhas e comunicando-as a chefia.

Informaco6es Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengao / Cozinheiro 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificacdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Prepara alimentos, através de técnicas corretas, seguindo receitas preestabelecidas, operando
maquinas e instrumentos de trabalho, para atender as necessidades de funcionarios e pacientes.

Atribuicoes do Perfil

= Preparar os alimentos, seguindo as dietas prescritas ou receitas estabelecidas pela Nutri¢do;

» Verificar especificagdes do carddpio, conferindo a disponibilidade dos ingredientes
necessarios, providenciando a substitui¢do de itens em falta;

» Treinar e orientar os auxiliares de cozinha, visando ao cumprimento de todas as tarefas;

= Preservar de contaminagdo ou de alteragdo os géneros alimenticios recebidos, verificando a
qualidade e quantidade, tratando-os de forma adequada;

= Controlar o preparo e cozimento dos alimentos, temperando-os, experimentando-os e
verificando a pesagem e a medi¢do dos ingredientes;

= QOperar diversos tipos de forno, fogdo e demais aparelhos e equipamentos de cozinha,
manipulando-os na forma apropriada, para cozinhar ou assar os alimentos;
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= Zelar pelo material e equipamento de cozinha, mantendo-o limpo e ordenado para sua

utilizagdo, higiene e seguranga;
= Colaborar com o Nutricionista na elaboragdo de receitas culindrias.

Informagoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengdo/Eletricista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Monta e repara instalagbes elétricas de baixa e alta tensdo, instalando e reparando redes e
circuitos elétricos, aéreos e subterraneos, de estacbes e subestacdes de forca e luz, e faz a
manuten¢do de aparelhos elétricos em geral, utilizando ferramentas manuais comuns e
especiais, aparelhos de medigdo elétrica e eletrénica, material isolante e equipamento de soldar.

Atribuicoes do Perfil

» Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especifica¢cdes e outras

informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;
= Colocar e fixar os quadros de distribui¢do, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores;

= Executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e enfia¢cdo ou instalagdo direta

dos cabos elétricos;
= Testar os circuitos da instala¢do;

» Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, comuns e

especiais, materiais isolantes e soldas;

» Examinar a parte elétrica das maquinas, testando componentes com auxilio de voltimetro,

amperimetro ou outros instrumentos similares, ou valendo-se de recursos percepto-

sensoriais;
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Desmontar comandos elétricos como chaves elétricas, contactores, motores, geradores e
equipamentos auxiliares, utilizando ferramentas comuns e especiais, para substituir ou
recuperar pegas defeituosas;

Montar quadros elétricos de comando de motores e de maquinas, painéis de distribui¢dao de
rede de baixa tensdo, motores, geradores e outros conjuntos;

Regular relé, potenciémetros e reostatos para proteger motores e transformadores de
sobrecarga elétrica biomecanica;

Fazer a limpeza do local de trabalho, mantendo-o organizado;

Zelar pela manuten¢do de maquinas, equipamentos e ferramentas, identificando possiveis
falhas e comunicando-as a chefia;

Examinar circuitos elétricos de equipamentos eletromecdnicos, utilizando aparelhos de

medic¢do eletrénicos, ldmpadas de provas e outros meios.

Informaco6es Adicionais
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Data de Atualizacao

Atualizacao do Perfil
28 de marco de 2014

AEDA n° 11 / 2014

Descricao do Perfil

Categoria Inicial

Cargo
Auxiliar Técnico Universitdrio 11

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
40h

Manutencao / Foguista

Especificacoes do Perfil
Habilitagao Profissional

Escolaridade tacdo Profis
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia

Requisito(s)
Curso de Qualificacdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta
Opera e faz manutenc¢do de fornalhas, caldeiras, motores e mdaquinas, manejando valvulas,

registros e outros dispositivos de controle.

Atribuicoes do Perfil

Controlar os tanques de alimentagdo de dgua e 6leo, verificando os niveis visualmente ou por

meio de instrumentos, para determinar a necessidade de abastecé-los;
Colocar em funcionamento e alimentar a caldeira, abrindo o registro da dgua e a valvula do

tanque de dleo, ou abastecendo a fornalha com carvao, para permitir seu funcionamento;

Regular a saida e a transmissdo do vapor por meio de valvulas e registros;
Zelar pela manuten¢do das tubulagbes, valvulas, registros, instrumentos e acessorios,

limpando-os, lubrificando-os e substituindo partes danificadas.
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Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutencdo / Gréfico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Utiliza as técnicas de producdo grafica, em todas as suas etapas, determinadas pelo
componente organizacional para imprimir material institucional, administrativo e académico.

Atribuicoes do Perfil

= Verificar as caracteristicas do trabalho, observando as indica¢des técnicas de producdo;

* Montar a chapa gravada na maquina, ajustando-a e prendendo-a no cilindro, para adequar a
impressora ao trabalho;

= Ajustar os mecanismos da madaquina, reguiando os dispositivos de pressdo, marginagdo,
velocidade, tintagem e umedecimento, para efetuar o tipo de impressdo desejado;

» Ajustar o cilindro de impressdo, para dar ao mesmo o didmetro correto;

= Tirar provas de maquina, acionando seus comandos e controlando seu funcionamento;

= Preparar a tinta, a fim de obter a tonalidade desejada;

= Retocar a chapa, quando necessario;

= Preparar o material fotografico original para obter os negativos da imagem;
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Manual de Cargos e Perfis

Proceder a eliminacdo de defeitos e a acentua¢do de tracos no negativo;
Retocar a chapa ou cilindro gravado, verificando os defeitos, corrigindo-os ou acentuando

tragos e partes claras e escuras;

Selecionar os métodos e materiais adequados ao uso da técnica para as diferentes formas de
impressao;

Imprimir desenhos, catdlogos, revistas, cartazes, livros e demais materiais institucionais,

administrativos e académicos;

Zelar pela conservacdo e limpeza do material e equipamento;

Utilizar as técnicas determinadas pelo componente para a producdo grafica em todas as suas
etapas, inclusive com a preparagdo do equipamento, até a sua fase final.

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengao / Lustrador 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Executa o lustre e outros tipos de acabamento afins, em modveis e outras pecas de madeira,
aplicando-lhes vernizes, tintas e outras substincias similares, para embelezamento e
conservacao.

Atribuicoes do Perfil

= Remover camadas antigas de verniz, laca ou tinta, em caso de pegas em uso, empregando
raspadeiras, lixas ou solventes apropriados, para assegurar perfeita aderéncia das substdncias
a serem aplicadas;

= Corrigir os defeitos da pega, como furos, fendas, ressaltos e outras irregularidades;

= Aplicar, sobre a superficie das pe¢as, camadas sucessivas de verniz, laca, tinta, cera ou outro
produto de revestimento, utilizando algoddo, estopa, escova e instrumentos afins;

» Dar polimento as pegas revestidas;

= Recobrir a superficie das pecas, com desenhos decorativos, de acordo com a orienta¢ao;

= Colocar, nas pecas de madeira, puxadores, espelhos e outras guarni¢ées decorativas, quando
for especificado;

227



%
¥
xk@

’
 pg 4

!

AW 0ISEy,

i
? estapo
\J

o

Manual de Cargos e Perfis

= Zelar pela manutencdo e limpeza do material e do local de trabalho

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil

AEDA n° 11 / 2014
Descricao do Perfil
Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitdrio II
Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutencao / de Equipamentos 40h
Odontologicos

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
N&o ha Exigéncia

Nivel Fundamental

Requisito(s)

Data de Atualizacao
28 de marco de 2014

Curso de Qualificagdo/Habilitacdo em Manutencdo de Equipamentos Odontoldgicos de no

minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Executa atividades de manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos das clinicas e

laboratorios odontologicos.

Atribuicoes do Perfil

= Operar sistemas de ar comprimido para clinicas e laboratérios;

» QOperar filtros individuais de ar dos sistemas terminais de ar comprimido das clinicas e

laboratorios;
* Promover manuteng¢do preventiva e revisio dos equipamentos;

= Checar os sistemas elétrico, hidraulico, de ar e de gads dos consultérios e equipamentos de

laboratorio;

» Reparar os equipamentos de clinicas e laboratorios, seja por conserto ou por substitui¢do de

peca;
= Controlar o suprimento de pegas de reposi¢do para clinicas e laboratorios;

= Manter contato permanente com o Almoxarifado da area para retirada de pegas;
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Manual de Cargos e Perfis

Guardar e entregar ao Almoxarifado as pecas avariadas para a baixa no estoque;
Comunicar a autoridade competente o grau de incidéncia de danos em determinadas pecas e

as possiveis causas para minimizar ocorréncias futuras;

Avaliar, junto com a autoridade competente, as necessidades de estoque de pegas;

Orientar grupos de alunos no que diz respeito a cuidados, preservacdo, manutencdo e
pequenos reparos nos equipamentos dos consultdrios odontoldgicos e laboratérios;

Manter limpo e organizado seu local de trabalho.

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manuteng¢do / Mecdnico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Mantém e repara maquinas, motores, inclusive os de veiculos e equipamentos elétricos,
fazendo os ajustes, regulagem e lubrificacdo convenientes, reparando e substituindo pegas,
utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de medi¢do e controle, para assegurar o
funcionamento regular e eficiente.

Atribuicoes do Perfil

» Localizar defeitos em maquinas ou equipamento mecinico complementar, examinando o
funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar sua recuperac¢do;

= Desmontar total ou parcialmente a madquina, orientando-se pelas especificacdes do
equipamento, utilizando ferramentas apropriadas ou outros utensilios, para consertar ou
substituir a pega defeituosa, ou para reconstituir o sistema danificado;

= Fazer a montagem do conjunto reparado;

= Lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando oleo, graxa e produtos
similares, para proteger a maquina e assegurar-lhe o perfeito funcionamento, verificando o
resultado do trabalho executado;

= Confeccionar gabaritos para exame e fabricagdo de pegas, bem como ferramentas especiais;
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= Zelar pela manutengdo e conserva¢do do material e do local de trabalho

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengdo / Mecanico de Refrigeragao 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Executa a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e instalacdes de refrigeracdo e
ventilacdo em geral, como geladeira, bebedouro, camara fria e aparelho de ar condicionado,
instalando, reparando ou substituindo pecas e fazendo os ajustes, regulagem e lubrificacdo
convenientes, utilizando ferramentas comuns ou especiais, instrumentos e aparelhos de
medicdo e controle, para assegurar aos sistemas funcionamento regular e eficiente.

Atribuicoes do Perfil

= Examinar o equipamento de refrigeracdo ou ventilagdo, utilizando instrumentos apropriados
para identificar e localizar defeitos;

» Desmontar, total ou parcialmente, os aparelhos e dispositivos;

= Reparar defeitos na instalacdo elétrica ou em pecas do sistema mecanico, substituindo
unidades fechadas ou pecas do sistema de vedacdo e de isolamento, para corrigir
irregularidades constatadas no seu funcionamento;

» Montar os aparelhos e outros equipamentos reparados;

= Lubrificar e abastecer os sistemas;

= Testar os sistemas reparados e montados;
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= Controlar o nivel de agua nas maquinas centrais de refrigeracdo;
= Zelar pela manutengdo e conserva¢do do material e do local de trabalho

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutencao / Necropsista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo em Necropsia de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Auxilia na necropsia, abrindo, viscerando e fechando os cadaveres e orientando alunos e
residentes, a fim de colher o material necessario para analise.

Atribuicoes do Perfil

= Controlar entrada e saida de cadaveres através de registro;

= Retirar os cadaveres da geladeira;

=  (Colocar os cadaveres na mesa de corte;

= Eviscerar e lavar os cadaveres necropsiados;

= Preparar produtos quimicos para imunizar e descontaminar os cadaveres;

= Separar e confeccionar monoblocos de visceras e, em seguida, pesa-los;

» Colocar pegas em produtos quimicos para clivagem, para o laboratério de andlises clinicas (
PATOLOGIA );

= Preparar e restaurar pecas destinadas as secoes de Anatomia para a realizagdo de aulas
teoricas e praticas;

= Recompor os cadaveres com a utilizagdo de técnicas especializadas de tamponamento e
sutura;
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Manual de Cargos e Perfis

Esterilizar de maneira especializada o material de corte e o ambiente de trabalho

contaminado;

Orientar os alunos e residentes, na sala de necropsias;
Fazer a manutengdo e conservagdo do material de trabalho;
Preparar as pecas cirurgicas para clivagem;

Preparar as pe¢as para necropsia.

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengao / Pedreiro 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificacdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

Atribuicoes do Perfil

= Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especifica¢Ges, para orientar-se na
escolha do material apropriado e na melhor forma de execu¢do do trabalho;

= Misturar cimento, areia e dgua, dosando as quantidades de forma adequada, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

= Construir alicerces, empregando pedras ou cimentos, para formar a base de paredes, muros e
construgdes similares;

= Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras;

= Rebocar as estruturas construidas;

= Proceder a aplicagdo de camadas de cimento, assentamento de ladrilhos ou material similar;

» Construir base de concreto ou de outro material para possibilitar a instalagio de maquinas e
para outros fins;
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Manual de Cargos e Perfis

Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas, e

chumbando bases danificadas;
Montar e desmontar andaimes de madeira ou metélicos para execugdo da obra desejada;

Zelar pela conservagao e limpeza do material e do local de trabalho.

Informagoes Adicionais

238



%
¥
xk@

(=]

=

=
o'?“

70 pg sN

@@V aIsy;, W,
& N
=20
A

=
E=

Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutencao / Pintor 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Prepara e pinta superficies internas e externas de construgdes, superficies metdlicas e letreiros,
raspando-os, limpando-os, emassando-os, cobrindo-os com camadas de zarcdo, betume ou
outros produtos similares e aplicando sobre elas camadas de tinta, verniz ou laca, com pincéis,
rolos ou pistola, para protegé-las e decora-las.

Atribuicoes do Perfil

= Limpar a superficie da pega a ser pintada ou retirar pintura velha das partes estragadas da
mesma;

= Preparar a superficie a ser pintada, emassando-a, lixando-a e retocando as emendas;

= Proteger as partes que ndo vao ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo;

= Misturar tintas, pigmentos, Oleos e substdncias diluentes ou secantes, atentando as
quantidades requeridas;

= Aplicar uma ou mais camadas de tinta no produto;

* Pintar as linhas e retocar a pintura, empregando pincel de tamanho adequado, para dar
acabamento ao trabalho;

» Executar moldes e modelos necessarios a pintura de letreiros;
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= Zelar pela conservagdo e limpeza do material e do local de trabalho

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengdo / Serralheiro 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo em Serralheria de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Confecciona, monta, repara e faz a manutencdo de pecas de materiais ferrosos e ndo-ferrosos,
utilizando ferramentas manuais, comuns e especiais, mandris, gabaritos, madquinas operatrizes,
instrumentos de medi¢do, de tracagem e de controle, para fabricar esquadrias, portas, grades,
vitrais e pecas similares, protegé-las e decora-las.

Atribuicoes do Perfil

= Estudar a peca a ser fabricada, analisando desenhos, modelos, especificagbes ou outras
instrugdes, para estabelecer o roteiro de trabalho;

= Selecionar o material a ser utilizado, como ferramentas e gabaritos, instrumentos de
tracagem, de medicdo e de controle;

= Reproduzir o desenho da peca a ser construida, utilizando bancada, tinta e outros materiais
apropriados;

= Executar o tracado, serradura ou perfuracdo do material, utilizando escala, esquadro,
riscador, pungdes, serras mecanicas e manuais, furadeiras ou outros equipamentos;
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Manual de Cargos e Perfis

Encerrar na forma as pecas componentes, dobrando-as ou curvando-as a frio ou a quente,
montar e fixar as diferentes partes da pega, utilizando rebites, parafusos, soldas oxigds ou

elétricas;
Proteger as pecas, utilizando tinta anti-oxidante ou aplicando o processo eletroquimico de

anodizac¢do, para evitar a corrosdo;
Instalar as ferragens da esquadria, porta, portdo, grade ou pecas similares, como trincos,

dobradigas, puxadores, roldanas e fechaduras;
Mudar e renovar chapeamento de fogdes, incineradores, caldeiras, forjas, ferrolhos, janelas e

outros;
Zelar pela conservagao e limpeza do material e do local de trabalho.

Informagoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutencao / Torneiro Mecanico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de Torneiro Mecanico de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Aparelha, regula e maneja torno mecanico, instalando as ferramentas apropriadas, atuando
nos comandos de partida, de parada, de rotacdo da peca e de avanco da ferramenta e utilizando
instrumentos de medicdo e controle, para desbastar, alisar, cortar, roscar ou executar outras
operac¢des de torneamento em pecas de metal.

Atribuicoes do Perfil

= Examinar a peca a ser torneada, interpretando desenho, esboco, modelo, especificacdes e
outras informagdes, para planejar as operagGes a serem executadas;

= Selecionar os instrumentos de medi¢do, como calibre de cursor, micrometro, calibradores,
esquadros e niveis, ferramentas de tornear, brocas e mandris e dispositivos de montagem;

= Posicionar e fixar a ferramenta escolhida sobre a esfera do torno, alinhando-a e prendendo-a
com auxilio de instrumentos adequados;

= Posicionar e fixar a pe¢a no torno;

= Proceder a regulagem dos mecanismos, estabelecendo a velocidade de rotagdo do metal e
graduando os dispositivos de controle automatico;

= Poér em funcionamento o torno para efetuar a operagdo programada;
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Manual de Cargos e Perfis

Regular o fluxo de lubrificante sobre o gume de ferramentas, fazendo os ajustes

convenientes;

Examinar as pegas confeccionadas, observando a precisdo e o acabamento das mesmas;
Modificar as condi¢Ges operativas da maquina, substituindo ferramentas de corte, alterando
a rota¢do da pega ou o avanco da ferramenta de corte, para possibilitar a execuc¢do precisa do
trabalho;

Riscar a peca antes de executar seu torneamento;

Afiar ferramentas de corte utilizadas.

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Manutengdo / Vidraceiro 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Fundamental Nao ha Exigéncia
Requisito(s)

Curso de Qualificagdo/Habilitagdo de no minimo 180 horas

Descricao Sucinta

Corta e monta vidros e espelhos e os instala em portas, janelas, divisdrias, vitrinas, prateleiras e
moveis, utilizando ferramentas, material e técnica apropriados, para proteger ou guarnecer o
interior de edifica¢Ges e permitir sua visibilidade.

Atribuicoes do Perfil

= Selecionar o vidro, baseando-se nas dimensdes e tipo requeridos, para ajustd-lo ao local de
colocagao;

= Efetuar tracagem e cortar a pe¢a de vidro, utilizando um diamante e seguindo os contornos
tragados;

= Interpretar desenhos, esquemas e conhecimentos de materiais e ferramentais pertinentes;

* Misturar alvaiade, ¢6leo de linhaga e corantes, se necessario, dosando-os de forma
conveniente e colocar a massa nos encaixes da moldura;

= Montar o vidro nos encaixes, pressionando-o contra a massa ou fixando-o com pontas de
vidraceiro ou grampos de mola;

= Fazer o acabamento do trabalho, estendendo e alisando a massa em ambos os lados do vidro.
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Informaco6es Adicionais
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Data de Atualizacao

Atualizacao do Perfil
28 de marco de 2014

AEDA n° 11 / 2014
Descricao do Perfil
Cargo Categoria Inicial
Auxiliar Técnico Universitario II
Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Motorista 40h

Especificacoes do Perfil

Habilitagao Profissional

Escolaridade
CNH (categoria D)

Nivel Médio

Requisito(s)
Curso especializado para condutores de veiculos de transporte coletivo, conforme resolucdo

168/2004 do CONTRAN

Descricao Sucinta

Dirige veiculos da Universidade, segundo as regras de transito, verificando as condi¢des de
funcionamento dos mesmos, para transportar pessoas e materiais.

Atribuicoes do Perfil

= Dirigir veiculo, conduzindo-o em trajeto determinado;

» Auxiliar na carga e descarga de pequenos volumes do veiculo;

= Elaborar o relatorio de viagem, preenchendo os formuldrios necessarios, anotando os dados
solicitados e ocorréncias, e encaminhando-o a chefia imediata;

» Auxiliar na retirada de pacientes de macas para camas ou vice-versa, quando estiver em
dire¢do de ambuldncias, seguindo a orientagdo técnica do profissional de satide responsavel
pelo paciente;

= Efetuar pequenos reparos de emergéncia no veiculo, quando em transito;

= Recolher o veiculo, apos a jornada de trabalho, a garagem da Instituigdo para sua

manutencdo e guarda, mantendo a limpeza e a conserva¢do do mesmo;
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= Vistoriar o veiculo para verificar suas condi¢des de funcionamento;
prevencao ou

= Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na

solugdo de qualquer incidente.

Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assistente Terapéutico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

Realiza atividades de triagem e apoio aos pacientes que buscam ou estio em tratamento
terapéutico.

Atribuicoes do Perfil

= Realizar entrevistas de triagem com pacientes em tratamento, de acordo com os critérios da
area;

= Coordenar debates e palestras realizadas com grupos de pacientes sobre temas sugeridos
pelos proprios grupos ou pelos técnicos da area;

* Promover atividades de expressio (desenho, musica, dramatizacdo e jogos de expressdo
corporal);

= Desenvolver e apresentar estudos sobre trabalhos realizados para fins de discussdo e
avaliacdo;

= Participar de reunides clinicas para estudo de casos;

= Promover atividades esportivas e ludicas com os pacientes;

= Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.
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Informaco6es Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Desenhista 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

Executa e elabora desenhos técnicos e/ou artisticos, copia tabelas, diagramas, esquemas,
graficos, projetos de obras civis, instalagdes, ferramentas, pecas, equipamentos e outros
produtos, guiando-se pelo original de plantas e croquis, observando as instru¢ées pertinentes e
empregando pantdgrafo, compasso, esquadro e demais instrumentos de desenho.

Atribuicoes do Perfil

= Selecionar os instrumentos e materiais necessarios a elaboracdo de desenho, baseando-se no
tipo de trabalho a ser realizado;

= Copiar desenhos ja estruturados, seguindo a forma, dimensdes e demais especificacdes dos
originais, e utilizando papel vegetal e instrumentos apropriados;

= Desenhar tabelas, diagramas, esquemas, mapas topograficos e circuitos, baseando-se em
rascunhos fornecidos e obedecendo as especificagbes, para possibilitar a utilizagdo desses
elementos em projetos de manutencdo;

= Estudar esbogo ou a idéia-mestra do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacGes técnicas, materiais, equipamentos disponiveis e outros elementos, para
orientar-se na elabora¢do do projeto;
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Submeter os esbocos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicacdes oportunas
para possibilitar corregdes e ajustes;

Elaborar os desenhos definitivos do projeto para definir as suas caracteristicas e determinar
os estagios de execucdo e outros elementos técnicos de relevo;

Criar, reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbo¢os ou instrugdes e seguindo
a escala requerida, e utilizando pantografo e outros instrumentos adequados, para
possibilitar utilizacdo desses desenhos em projetos de construgdo ou fabricagdo de obras ou
produtos;

Copiar fotografias de pecas de catadlogos, amostras e outras origens, observando medidas,
detalhes e outras caracteristicas;

Efetuar calculos para determinar as dimensdes, propor¢des e outras caracteristicas do
projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os calculos efetuados;

Desenvolver os projetos elaborados por arquitetos ou engenheiros na execu¢do de
levantamentos, quantificacdo e especificacdo de servicos/materiais, levantamento de areas
utilizando os instrumentos de medi¢do, trena e multimeros;

Efetuar desenhos em perspectiva e sob varios dngulos, observando medidas caracteristicas e
outras anotagdes técnicas;

Fazer desenho a estilete em celuldide e similares, reproduzindo o solicitado, nas técnicas
corretas, para facilitar a impressdo;

Zelar pela conserva¢do do material e dos instrumentos sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas relacionadas ao perfil.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Digitador 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Nao ha exigéncia
Requisito(s)

N&o ha exigéncia

Descricao Sucinta

Digita as informacdes acionando os dispositivos de comando de um computador, observando
e controlando as etapas de programacdo, dentro dos critérios definidos, para gravar as
informagdes documentadas pelo sistema de entrada de dados.

Atribuicoes do Perfil

= Verificar o conteudo e finalidade dos documentos recebidos, baseando-se no sistema a ser
empregado, para estabelecer a ordem das informagdes a serem gravadas;

* Digitar e organizar os documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, quando
necessario, para possibilitar maior seguranga na execucdo do trabalho;

= Receber as informacdes e providenciar seus respectivos backups, armazenando-as no HD ou
disco rigido;

= Interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a deteccdo dos registros
incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema;

» Arquivar documentos, classificando-os de acordo com as normas preestabelecidas, para
possibilitar o controle de servico e consultas posteriores.
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Operador 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

Opera computadores, regulando seus mecanismos, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando seu funcionamento, para processar os programas elaborados.

Atribuicoes do Perfil

» Analisar, antes do processamento, o programa a ser executado, estudando as indicagdes e
instalagGes do sistema determinado para assegurar-se da correta definicio de todas as
informagGes necessarias as operagdes;

= Regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares,
baseando-se na programacdo recebida;

» Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a execugdo
do programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras indicagdes;

= Ligar a maquina, acionando suas alavancas de comando, para processar os programas
elaborados;

= Acompanhar as operag¢des em execugdo, interpretando as mensagens dadas pelo
computador, verificando a alimentacdo do equipamento, regularidade de impressdo,
concorddncia aparente de resultados e outros fatores de importancia;
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Esvaziar as unidades ao término de cada opera¢do, empregando os processos de rotina, para

alimentar a maquina;
Registrar o tempo de processamento de cada servico, utilizando formuldrios apropriados,

para permitir o faturamento ou a avaliagdo estatistica do uso da maquina;
Manter os arquivos de fitas magnéticas, discos, relatorios e outros materiais de operagdo.

Informacgoes Adicionais
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Manual de Cargos e Perfis
Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Perfusdo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilitaciao Profissional
Nivel Médio Né&o ha exigéncia
Requisito(s)

Néo ha exigéncia

Descricao Sucinta

Planeja, organiza e executa a substitui¢do das funcdes fisioldgicas circulatdrias e respiratorias,
necessariamente interrompidas, bem como das fun¢des metabolicas e organicas gerais, de
pacientes submetidos a cirurgia de coragdo e grandes vasos, durante o periodo de realiza¢do da
operacao.

Atribuicoes do Perfil

= Planejar a previsdo e requisi¢do dos materiais utilizados para os procedimentos especificos;

» Examinar e testar os componentes do aparelho coragdo-pulmdo artificial, controlar sua
manutengao preventiva e corretiva, mantendo-o permanentemente em condi¢des de uso;

= Controlar o estoque de materiais necessarios aos procedimentos de substitui¢do das fun¢ées
do coragdo e pulmdes, como oxigenadores, reservatdrios de cardiotomia, filtros
microporosos, circuitos de tubos biocompativeis e teletermdmetros;

= Obter informag¢des no prontudrio médico e com o cirurgido sobre a historia médica do
paciente e verificar outras doengas ou condi¢des que possam interferir ou requerer cuidados
especiais com a condug¢do da circulagdo extracorporea;
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Executar sob o comando do cirurgido, a circulacdo do sangue e sua oxigena¢do extracorporea,
monitorizando pressdes arteriais e venosas, diurese, gasometria e corrigindo ao nivel do
oxigenador a adequacdo dos gases respiratdrios Oz e COz aos seus valores laboratoriais;
Administrar os medicamentos necessarios ao paciente, sob supervisio do cirurgido, no
sistema coragdo - pulmdo artificial;

Fornecer ao cirurgido os calibres minimos das cdnulas adrticas e venosas adequadas aos
fluxos sangiiineos, a serem utilizadas;

Monitorar o nivel de anticoagulacdo e corrigir seus desvios administrando heparina
adicional;

Participar das reunides clinicas de discussdo de casos a serem operados, para conhecimento
dos pacientes e suas patologias;

Preencher a ficha de Perfusdo que contém todos os dados referentes ao procedimento, bem
como balanco hidrico e sangtiineo para orienta¢do do tratamento pds-operatorio;

Executar outras tarefas relacionadas ao perfil.

Informacgoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Contabilidade 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Médio CRC
Requisito(s)

Curso Técnico em Contabilidade com carga horaria minima de 8oo horas

Descricao Sucinta

Planeja e executa trabalhos inerentes a Contabilidade, apurando os elementos necessérios ao
controle e apresentac¢do da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Instituigdo.

Atribuicoes do Perfil

= Organizar os servi¢os de contabilidade, em geral, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orgcamentario;

= Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contdbeis e comerciais como Diario,
Registro de Inventarios, Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros;

» Controlar os trabalhos de analise, conciliagio e tomada de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros;

* Proceder a classificacdo e avaliagio de despesas, analisando a natureza das mesmas para
apropriar custos de bens e servicos;

= Efetuar ou supervisionar os cdlculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;
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Elaborar balancetes, balangos e outras demonstracdes contabeis, submetendo-os a chefia
imediata para aprovagdo;
Organizar relatorios diversos, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos;

Elaborar e controlar a arrecadacao;
Receber, calcular, emitir e controlar as faturas a serem emitidas dos servigos prestados;

Controlar os saldos mensais, patrimonial e das desincorporag¢des de bens;
Controlar todos os processos referentes a aquisicdo de bens, advindos com a verba dos drgados

de fomento de todos os bens de comodato.

Informagdes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico em Reabilitagdo 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Médio Néo ha exigéncia
Requisito(s)

Curso de qualificacdo profissional em Reabilitagdo / modalidade Fisioterapia ou Massagem
com carga horaria minima de 240 horas

Descricao Sucinta

Executa atribuicdo atendendo prescri¢des do profissional de nivel superior responsavel pelo
servico, devidamente supervisionado; treinando pacientes a utilizarem préteses e Orteses; e
motivando, orientando e treinando os pacientes para o exercicio de atividades compativeis.

Atribuicoes do Perfil

= Receber e preparar o paciente, informando-o o processamento da aplica¢do, colocando-o na
posicdo técnica prevista e auxiliando-o nas mudancas necessarias;

= Verificar, testar e preparar a aparelhagem a ser utilizada para cientificar-se da sua precisdo e
correto funcionamento, preparando os pacientes para os atendimentos fisioterapicos;

* Manipular as aparelhagens de eletroterapia, de hidroterapia e de termoterapia, conforme
determinacdo técnica de cada aparelhagem e no tempo definido pela prescri¢do;

= Massagear os pacientes, utilizando processos adequados para corrigir anomalias fisicas ou
estéticas;

= Motivar, orientar e treinar os pacientes a exercerem atividades compativeis com suas
deficiéncias;
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Ensinar ao paciente a pratica de exercicios, fazendo demonstragGes para ajudar a corre¢do de
defeitos e/ou recuperacdo das partes em tratamento e o uso de aparelhos de suporte,
substituicdo e membros artificiais; e treinando-o no desempenho das atividades cotidianas;
Fazer o registro dos atendimentos que realiza e das ocorréncias que acompanha;

Zelar pelos equipamentos de trabalho, fazendo sua manutenc¢do, bem como providenciar a
assepsia dos mesmos, para evitar acidentes e contaminagdes;

Atender nas enfermarias realizando cinesioterapia para reabilitacdo respiratoria, cardiaca e
em diversas unidades do hospital;

Orientar aprendizes e estagidrios.

Informacoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitdrio II

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Técnico Veterinario 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Médio Néo ha exigéncia
Requisito(s)

Curso de qualificacdo profissional em Veterindria com carga hordria minima de 240 horas

Descricao Sucinta

Cuida da cria¢do de animais de laboratério, montando linhagem para pesquisa, observando,
medindo, preparando para exames e cirurgias, ajudando no ato cirtrgico e fazendo o
acompanhamento apos as cirurgias, através da observac¢do e do registro de dados.

Atribuicoes do Perfil

» Cuidar da criagdo de animais de laboratério, montando os casais, anotando os dados e
controlando a reprodugdo de acordo com as normas cientificas;

= Obter animais para as cirurgias experimentais, através de contato institucional com 6rgdos
de satde publica e zoonose do Estado;

= Observar e medicar os animais no biotério, registrando os dados e ministrando
medicamentos necessarios;

» Preparar os animais para cirurgia, fazendo corte de pelo, desinfec¢do e aplicando pré-
anestésicos;

» Auxiliar a cirurgia, anestesiando o animal, observando o andamento dos trabalhos e
participando ativamente do ato cirargico, quando necessario;
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Fazer o acompanhamento do animal durante e apos o ato cirturgico através de observagées e

registro de dados;
Fazer o controle e supervisdo da limpeza, troca de agua e alimentag¢do dos animais;

Providenciar a compra de medicamentos e alimentos quando necessario;
Transportar ou ajudar no transporte de animais, quando necessario.

Informacgoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Analista de Planejamento 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Superior Registro no Respectivo Conselho
Requisito(s)

Curso de Gradua¢do em qualquer area

Descricao Sucinta

Executa, acompanha e avalia o planejamento.

Atribuicoes do Perfil

= Participar da formula¢do do planejamento estratégico da UER];

= Desenvolver o plano de ac¢do da UER]J;

= Disseminar o planejamento em todos os seus niveis, indicando providéncias que garantam
condic¢des para a operacionalizacdo do plano de agdo;

= Conceber modelos para a estrutura¢do do sistema de planejamento e desenvolvimento dos
seus processos;

= Elaborar, formalizar, acompanhar, controlar e avaliar os planos, programas e projetos,
conduzindo os resultados para a avaliacdo organizacional;

= Realizar “follow-up” do processo de planejamento, conduzindo os resultados dos planos,
programas e projetos para avaliagdo organizacional;

» Elaborar e acompanhar a execugdo da proposta orgamentaria da UER];
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Dirigir atividades, coordenando tarefas que assegure a observancia de prazos e a qualidade de
servicos, visando controlar a situagdo or¢amentaria da Instituicdo e fornecer-lhe subsidios

para a sua politica geral;
Supervisionar e orientar estagidrios na sua area de atuagdo;

Executar outras tarefas relacionadas ao perfil.

Informagdes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Assuntos Universitarios 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Superior Registro no Respectivo Conselho
Requisito(s)

Curso de Gradua¢do em qualquer area

Descricao Sucinta

Desenvolve atividades complexas envolvendo a elaboragdo e acompanhamento de programas e
projetos, a interpretacao e aplicacdo de legislagdo inerente as areas académicas e administrativas
na UER]J.

Atribuicoes do Perfil

= Interpretar e aplicar legislacio inerente a drea Académica, bem como legislagio /
regulamentos especificos relativos a Administracdo de Recursos Humanos, Financeiros,
Materiais, Patrimoniais e Tecnologicos aplicaveis a Universidade;

= Participar, acompanhar e controlar o andamento de projetos de natureza académica,
cientifica, cultural e administrativa;

= Contatar Instituicdo de natureza cientifica, cultural e tecnolodgica, principalmente as de
fomento, apoiando o estabelecimento e desenvolvimento de intercambio;

= Analisar e emitir parecer sobre a conveniéncia de acordos, convénios, contratos e ajustes,
redigindo as respectivas minutas, submetendo-as a apreciagdo do 6rgdo juridico;

= Analisar e emitir parecer sobre assuntos de natureza académica, tais como: editais de
concurso, curriculos de graduacdo, revalidacdo de diplomas;
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Preparar e acompanhar tramitacdo de documentacéo referente a reconhecimento de cursos;
Elaborar prestagdo de contas e submeté-las aos 6rgdos financiadores;

Elaborar, planejar, supervisionar, promover e controlar projetos e atividades culturais;
Planejar, supervisionar e controlar programas, projetos e atos relativos a pessoal,
especificamente quanto a recrutamento, selecdo, avaliagdo, pagamento, registros, controles,
encargos e beneficios;

Levantar, consolidar e controlar a execu¢do das responsabilidades social e fiscal, decorrentes
da remuneragdo de pessoal e do patriménio da UER], mantendo-o regularizado;

Administrar os bens provenientes de herangas jacentes;

Promover medidas necessarias a licitacdo, negociacdo e controle da locagdo de imoveis
pertencentes a Universidade;

Redigir documentos complexos, tais como: relatorios, exposicdo de motivos, peticdes, editais
e oficios para reparti¢des publicas federais, estaduais, municipais ou empresas privadas;
Supervisionar servigos técnicos nas respectivas areas de atuagdo;

Informacoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Biomédico 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Superior CRBM
Requisito(s)

Curso de Gradua¢do em Biomedicina

Descricao Sucinta

Realiza técnicas bioldgicas para pesquisas puras e aplicadas sobre todas as manifesta¢des de
vida efetuando experiéncias acerca da origem, evolucdo, fun¢des, estrutura, correlagdo e outros
aspectos das diferentes formas de vida para incrementar os conhecimentos cientificos e
descobrir aplicagées nos campos da Medicina, Agricultura, Silvicultura, Saneamento, Ecologia e
Veterinaria.

Atribuicoes do Perfil

» Atuar nos laboratérios das diversas areas da Biologia, ou de areas a ela ligadas,
desempenhando ou orientando o preparo de solugdes, sinteses radiativas, marcagdes de
moléculas com material radiativo, bem como, atuar nos servicos de: analises clinicas
(realizando analises clinicas, assumindo a responsabilidade técnica e firmando os respectivos
laudos), banco de sangue (realizando todas as tarefas inerentes, com exclusdo apenas da
transfusdo), andlise ambiental (realizando andlise fisico-quimica e micro-bioldgica para o
saneamento do meio ambiente), citologia oncdtica (citologia esfoliativa), andlise
bromatoldgica (realizando andlises para afericio de alimentos) e efetuar o controle de
qualidade do material a ser utilizado;
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Dar apoio ao desenvolvimento de teses, realizar exames e andlises, investigando amostras,
preparando e observando ladminas para isolar e identificar bactérias e outros
microorganismos, preparando o cultivo destes para possibilitar diagndsticos, tratamentos, e
prevencdo de doengas;

Realizar experiéncias de laboratorio com espécimes bioldgicos, empregando técnicas como
disseca¢do, microscopia, colora¢do por substdncias quimicas e fotograficas;

Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os para
permitir o estudo da evolugdo e das doencas das espécies e outras questies necessarias;
Realizar pesquisas na natureza e em laboratdrio, estudando todos os aspectos das diferentes
formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas, comportamentos e outros dados
importantes referentes aos seres vivos;

Acompanhar, sob orientagdo docente devidamente titulada, estudantes de graduacdo e pds-
graduacdo na execucdo de técnicas e métodos laboratoriais;

Auxiliar na elaboragdo de projetos e pesquisas cientificas basicas ou aplicadas nos varios
setores da Biologia ou em setores a ela ligados, fazendo relatodrios sobre suas conclusdes;
Efetuar o controle de qualidade no laboratodrio, segundo a norma NBR17025;

Supervisionar e orientar estagidrios na sua area de atuagdo;

Executar outras tarefas relacionadas ao perfil.

Informacoes Adicionais
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Atualizacao do Perfil Data de Atualizacao
AEDA n° 11 / 2014 28 de marco de 2014

Descricao do Perfil

Cargo Categoria Inicial
Técnico Universitario Superior I

Perfil / Area de Atuacao Carga Horaria Semanal
Treinamento 40h

Especificacoes do Perfil

Escolaridade Habilita¢ao Profissional
Nivel Superior Registro no Respectivo Conselho
Requisito(s)

Curso de Gradua¢do em qualquer area

Descricao Sucinta

Levanta as necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos e fazendo
entrevistas, coletando dados, examinando o planejamento plurianual da Institui¢do, elabora o
plano anual de treinamento, planeja e operacionaliza as atividades previstas no plano, seu efeito
minusculo, acompanhando e avaliando sua execugdo.

Atribuicoes do Perfil

* Planejar, executar, acompanhar projetos de consultoria técnica especializada e atividades de
desenvolvimento de recursos humanos;

= Coletar os dados necessarios para a elaboragdo do plano de treinamento e desenvolvimento,
aplicando questionario, fazendo entrevistas e examinando o planejamento plurianual da
Instituicao;

= Montar, em a¢do conjunta com os demais profissionais da area, o plano anual de
treinamento;

= Pesquisar novas tecnologias educacionais voltadas para a drea de treinamento e para os
cursos especificos programados;
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Participar na elaboracdo do orgamento do plano e dos programas especiais, levantando dados
e precos de mercado e estudando alternativas e redu¢do dos custos;

Orientar a Institui¢do na organizac¢do e operacionaliza¢do de programas de treinamento ou
cursos solicitados pela comunidade;

Elaborar, juntamente com os professores ou instrutores das atividades de treinamento ou
desenvolvimento de cursos solicitados pela comunidade, o plano de curso, definindo
objetivos, estratégias e metodologias de desenvolvimento e avaliacdo;

Elaborar material didatico, manuais e instrumentos de avaliacdo, aplicando técnicas
educacionais para melhor desempenho da atividade;

Acompanhar e avaliar as atividades de treinamento, aplicando questionarios, observando
aulas, entrevistando alunos e responsaveis e elaborando relatorios sobre as atividades;

Dar parecer em processos que se refiram as atividades de treinamento;

Exercer a funcdo de instrutor em cursos de treinamento;

Coordenar projetos na area de treinamento;

Supervisionar e orientar estagidrios na sua area de atuagdo;

Executar outras tarefas relacionadas ao perfil.

Informacoes Adicionais
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