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ANEXO |

1. Principais Atribuicdes dos Cargos

1.1 CARGO: BIBLIOTECARIO (LEI COMPLEMENTAR n° 87/2017)

Descri¢cdo do Cargo/Atribuicbes: Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a
catalogacéo e a classificacdo de livros e publicagbes diversas do acervo da Biblioteca,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar informacdes e coloca-
las a disposicdo dos usuarios; Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos,
capitulos de livros e informacdes de especial para a Instituicdo, indexando-os de acordo
com o assunto, para consulta ou divulgacdo aos interessados; Organizar ficharios,
catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados, coordenando
sua etiquetacéo e organizacdo em estantes, para possibilitar 0 armazenamento, a busca e a
recuperacdo de informagdes; Atender as solicitagBes dos leitores e demais interessados,
indicando bibliografias e orientando-os em suas pesquisas; Providenciar a aquisicdo e a
manutencdo de livro, revistas e demais materiais bibliograficos; Elaborar relatorios
mensais anuais e outros levantamentos dos servicos executados pela Biblioteca; Controlar
a devolucdo de livros, revistas e folhetos e outras publicagdes nos prazos estabelecidos;
Organizar os servicos de intercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de documentacédo e a
outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacGes e material bibliografico;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; Participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Instituicdo, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacGes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisado e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho da Instituicdo; Realizar
outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

1.2 CARGO: ASSISTENTE SOCIAL (LEI COMPLEMENTAR N° 87/2017)

Descricdo do Cargo/Atribuicdes: Elaborar e implementar politicas que déo suporte a
acOes na éarea social; Elaborar, implementar projetos na éarea social, baseados na
identificacdo das necessidades individuais e coletivas, visando o atendimento e a garantia
dos direitos enquanto cidaddos da populacdo usuaria dos servicos desenvolvidos pela
Instituicdo. Propor e administrar beneficios sociais no &mbito da comunidade universitéria
e da populacdo usuaria dos servicos da mesma. Planejar e desenvolver pesquisas para
analise da realidade social e para encaminhamento de acgdes relacionadas a questdes que




emergem do ambito de acdo do servico social. Propor, coordenar, ministrar e avaliar
treinamento na &rea social. Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo.
Participar de programa de treinamento, quando convocado. Participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios comissdes e programas de
ensino, pesquisa e extensdo. Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da funcao.

1.3 CARGO: AUXILIAR DE PREVENCAO E VIGILANCIA (LEI

A

1.4 CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (LEl COMPLEMENTAR N°
87/2007)

Descricdo do Cargo/Atribuicdes: Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos de
limpeza em geral, conservacdo e servicos bracais simples. Carregar e descarregar veiculos
em geral. Transportar e arrumar mercadorias e materiais diversos. Efetuar servigos de
capina e de remocdo de detritos. Fazer mudancas. Fazer trabalhos de limpeza nas diversas
dependéncias dos prédios da instituicdo. Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres,
moveis e instalagdes sanitarias. Remover lixos. Lavar e encerar pisos e assoalhos. Retirar o
p6 de livros, estantes, armarios, etc. Proceder a arrumacdo, conservacdo e remocao de
moveis, maquinas e materiais. Preparar café, merenda, refeicdes e servi-los, sempre que
necessario. Transportar volumes. Executar outras tarefas correlatas.

1.5 CARGO: EDUCADOR FISICO (LEI COMPLEMENTAR N° 87/2017)

Descricdo do Cargo/Atribuicdes: Promover a pratica de atividades fisicas para
possibilitar o desenvolvimento harménico do corpo e a manutencdo de boas condi¢bes
fisicas e mentais, assessorando nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; Efetuar testes
de avaliacdo fisica; Estudar a necessidade e a capacidade fisica dos desportistas; Elaborar
relatorios sobre o0s treinamentos; Planejar as etapas de treinamento, baseando-se nas
observacdes colhidas e em competicbes programadas; Submeter os desportistas aos
treinamentos, ensinando-lhes as técnicas do esporte e suas taticas; Instruir os desportistas
sobre a utilizago de aparelhos e instalacfes da Academia Escola; Elaborar o programa de
atividades esportivas, baseando-se na comprovacdo de necessidades, capacidades e nos
objetivos da Academia Escola; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
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complexidade associadas ao ambiente da Academia Escola.

1.6 CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO (LEI COMPLEMENTAR N°
87/2017)

Descricdo do Cargo/Atribuicdes: Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorio
bem como de areas especificas, de acordo com as especialidades; Preparar vidrarias e
materiais similares; Preparar solucGes e equipamentos de medicdo e ensaios e analisar
amostras de insumos e matérias-primas; Limpar instrumentos e aparelhos e efetuar coleta
de amostras, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu processamento de
acordo com os padrdes requeridos; Organizar o trabalho conforme normas de seguranca,
salde ocupacional e preservacdo ambiental; Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo; Fazer a assepsia de material de laboratorio em geral; Realizar o enchimento,
embalagem e rotulacdo dos materiais e equipamentos valendo-se de procedimentos
aconselhaveis, para acondiciona-los conforme determina a ordem de servico; Fazer
coletas de amostras de material utilizando técnica especial, instrumentos e recipientes
apropriados, para possibilitar exame dessas substancias; Conservar e manter limpo o
laboratdrio; Proceder a limpeza e/ou desinfeccdo de utensilios e instalacdo do laboratorio;
Auxiliar no preparo do material de laboratério para auxiliar as aulas, pesquisas e extensdo;
Auxiliar nas pesagens, misturas e filtragdes de material segundo processos
recomendados; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

1.7 CARGO: ARTIFICE DA CONSTRUCAO CIVIL (LEI N° 4.904/2005)

Descricdo do Cargo/Atribuigdes: Executar servicos de limpeza geral de telhados,
substituicdo e fixacdo de telhas; fazer reparos em pontos de umidade em lages; efetuar a
substituicdo e reparos na camada de protecdo das lages e substituicdo de protecdo
mecanica; efetuar consertos em alvenarias danificadas; fazer vergas ou vigas; executar
sistemas de amarracdo nas alvenarias; efetuar a recolocacdo de pisos de madeira,
ceramicos ou vinilicos; fazer reparos em forros e paredes de argamassa; colocar pecas de
lambri; efetuar pintura geral em paredes e forros; executar pequenos servigos de alvenaria
e rebocos; colocar azulejos e ladrilhos; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades préprias da funcdo; responsabilizar-se pelo material
utilizado e pela conservagéo, limpeza e funcionamento das ferramentas e do equipamento
de trabalho, efetuando pequenos reparos; executar tarefas afins.




