MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXO 1l

ATRIBUICOES POR CARGO PARA O CONCURSO PUBLICO 001/2022

CARGO - NiVEL MEDIO

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracao, finangas e logistica; atender usudrios,
fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritérios. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

- Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e
datas; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

- Preencher documentos: Digitar textos e planilhas; preencher formularios.

Preparar relatérios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de cdlculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboracdo de manuais técnicos.

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

- Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; Identificar natureza das solicitacdes dos usuarios;
Atender fornecedores.

- Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: Executar procedimentos de recrutamento e selecao; dar
suporte administrativo a drea de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres;
controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elabora¢do da folha de pagamento; controlar
recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

- Executar rotinas de apoio na drea de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; controlar execugdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos.

- Executar rotinas de apoio na drea orcamentdria e financeira: Preparar minutas de contratos e convénios; digitar
notas de langamentos contdbeis; efetuar cadlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e
servigos.

- Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da institui¢do.

- Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar
dados para a elaborag¢do de planos e projetos.

- Secretariar reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando
redacdo oficial.

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

TECNICO DE LABORATORIO / FiSICA E TECNICO DE LABORATORIO / EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a drea de atuacdo, realizando ou orientando coleta,
anadlise e registros de material e substancias através de métodos especificos. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

- Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos.

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

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

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

- Proceder a limpeza e conservacgdo de instalagGes, equipamentos e materiais dos laboratdrios.

- Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratdrios.

- Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados.

- Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

- Utilizar recursos de informatica.

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

Observacao - As atividades serdo realizadas nas areas de: Quimica, Fisica, Biologia, Industrial, Andlises Clinicas.

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplica¢Ges, determinando interface grafica, critérios ergonémicos de navegacdo, montagem
da estrutura de banco de dados e codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e
aplicagbes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programacao e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

- Desenvolver sistemas e aplica¢gdes: Desenvolver interface gréfica; aplicar critérios ergondmicos de navegacdo em
sistemas e aplicagGes; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de
seguranga; compilar programas; testar programas; gerar aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas;
documentar sistemas e aplica¢des.

- Realizar manutencdo de sistemas e aplicagGes: Alterar sistemas e aplicagGes; alterar estrutura de armazenamento
de dados; atualizar informagOes graficas e textuais; converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou
plataformas; atualizar documentagdes de sistemas e aplicagbes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e
performance de sistemas e aplicagdes; implantar sistemas e aplica¢des; instalar programas; adaptar conteudo para
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médias interativas; homologar sistemas e aplicages junto a usuarios; treinar usuarios; verificar resultados obtidos;
avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplica¢des.

- Projetar sistemas e aplicagdes: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de telas e
relatérios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, 16gico, estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergon6micos e
de navegacdo em sistemas e aplicagbes; definir interface de comunicacdo e interatividade; elaborar croquis e
desenhos para geracdo de programas em CNC; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em
maquinas; dimensionar vida util de sistema e aplicacdes; modelar estrutura de banco de dados.

- Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de
programacao; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracdes de maquinas e equipamentos
(hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessérios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar
recursos e estratégias de comunicag¢do e comercializacdo; solicitar consultoria técnica.

- Planejar etapas e a¢des de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente;
definir padronizaces de sistemas e aplicacGes; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas.

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

Z

TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria Executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

- ldentificar documentos e informacdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos
setores competentes; classificar documentos fiscais e contdbeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar
documentos do arquivo apés prazo legal.

- Executar a contabilidade geral: Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contdbeis; fazer balancetes de
verificacao; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pecas contabeis das empresas; emitir diario, razao e
livros fiscais; apurar impostos; atender a obrigacGes fiscais acessorias; assessorar auditoria.

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

- Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar custos operacionais e ndo operacionais;
demonstrar custo incorrido e ou orgado, identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo or¢cado ou
incorrido; criar relatério de custo.

- Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informagGes contabeis; analisar comportamento das contas; preparar
fluxo de caixa; fazer previsdo orcamentaria; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar analises
comparativas; executar o planejamento tributdrio; fornecer subsidios aos administradores da empresa; elaborar o
balanco social.

- Atender a fiscalizagdo: Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatérios; auxiliar na
defesa administrativa.

- Utilizar recursos de informéatica.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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CARGO - NiVEL SUPERIOR
ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagcOes nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais,
informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizacao e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria
administrativa a organizagOes e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

- Administrar organiza¢des: Administrar materiais, recursos humanos, patrimoénio, informacgdes, recursos financeiros
e orcamentarios; gerir recursos tecnolégicos; administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em
decisdes administrativas e organizacionais.

Elaborar planejamento organizacional: Participar na definicdo da visdo e missdao da instituicdo; analisar a
organizagdo no contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar
proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas.

- Implementar programas e projetos: Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar
amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de implementacdo; reestruturar atividades administrativas;
coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos.

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

- Realizar controle do desempenho organizacional: Estabelecer metodologia de avaliacao; definir indicadores e
padrées de desempenho; avaliar resultados; preparar relatdrios; reavaliar indicadores.

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

- Utilizar recursos de Informatica.

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

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

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

- Administrar ambiente informatizado: Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede ambiente
operacional, e banco de dados; executar procedimentos para melhoria de performance de sistema; identificar falhas
no sistema; corrigir falhas no sistema; controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as
informacdes; realizar auditoria de sistema.

- Prestar suporte técnico ao usuario: Orientar areas de apoio; consultar documentacdo técnica; consultar fontes
alternativas de informacGes; simular problema em ambiente controlado; acionar suporte de terceiros; instalar e
configurar software e hardware.

Treinar usuario: Consultar referéncias bibliograficas; preparar conteldo programatico, material didatico e
instrumentos para avaliacdo de treinamento; determinar recursos dudio-visuais, hardware e software; configurar
ambiente de treinamento; ministrar treinamento.

- Elaborar documentagdo para ambiente informatizado: Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de
informacgdes; elaborar diciondrio de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos; emitir pareceres técnicos;
inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de servicos, capacidade e performance e
solu¢des disponiveis; divulgar documentac¢do; Elaborar estudos de viabilidade técnica e econ6mica e especificagdo
técnica.

- Estabelecer padrdes para ambiente informatizado: Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de
seguranca; definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servigcos; padronizar nomenclatura; instituir
padrdo de interface com usuario; divulgar utilizacdo de novos padrées; definir metodologias a serem adotadas;
especificar procedimentos para recuperacao de ambiente operacional.

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

- Oferecer solugbes para ambientes informatizados: Propor mudancgas de processos e fungdes; prestar consultoria
técnica; identificar necessidade do usudrio; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de solu¢do com
usudrio; adequar solugdes a necessidade do usuario; negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solugao;
propor adog¢do de novos métodos e técnicas; organizar féruns de discussao.

- Pesquisar tecnologias em informatica: Pesquisar padr&es, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar
fornecedores; solicitar demonstra¢des de produto; avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas; construir
plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto; comparar alternativas tecnolégicas; participar de eventos
para qualificacdo profissional.

- Utilizar recursos de Informatica.

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

ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e institui¢cGes sobre direitos e deveres (normas,
codigos e legislagao), servicos e recursos sociais e programas de educac¢do; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes dreas de atuag¢do profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica,
habita¢do e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

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

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

Pesquisar a realidade social: Realizar estudo socioecondémico; pesquisar interesses da populagdo; perfil dos
usudrios; caracteristicas da area de atuacdo; informacgGes in loco; entidades e instituicBes; realizar pesquisas
bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e
difundir dados.

- Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situa¢des-problema; requisitar acomodagdes e
vagas em equipamentos sociais da IFE; formular relatérios, pareceres técnicos e rotinas e procedimentos; formular
instrumental (formuldrios, questionarios, etc).

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

Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos sociais disponiveis; identificar recursos financeiros
disponiveis; negociar com entidades e instituicdes; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado
de trabalho para colocacgao; realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.

- Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar, selecionar e pessoal; participar
do planejamento de atividades de treinamento e avaliacao de desempenho dos recursos humanos da institui¢ao.

- Desempenhar tarefas administrativas: Providenciar documentacdo oficial; cadastrar usuarios, entidades e recursos;
controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.

- Utilizar recursos de Informatica.

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

MEDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO
- Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencao, diagndstico e tratamento das doencas do corpo humano.
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- Efetuar exames médicos, fazer diagndstico, prescrever e ministrar tratamento para diversas doengas, perturbagoes e
lesdes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva.

- Praticar intervengdes cirurgicas para corre¢do e tratamento de lesdes, doencas e perturbagdes do corpo humano.

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

- Realizar pericias médicas.

- Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades.

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

- Utilizar recursos de Informatica.

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

2

TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

- Elaborar projetos de extensao.

- Realizar trabalhos estatisticos especificos.

- Elaborar apostilas.

- Orientar pesquisas académicas.

- Utilizar recursos de Informatica.

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