DESCRIGCAO E ATIVIDADES TiPICAS DOS CARGOS

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL

NiVEL: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operacao e a
manutencdo, orcar, e avaliar a contratacdo de servicos; dos mesmos; controlar a qualidade
dos suprimentos e servicos comprados e executados; elaborar normas e documentacgdo
técnica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

e Realizar estudos de viabilidade técnico-econémica; prestar assisténcia, assessoria e
consultoria.

e Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.

e Desempenhar atividades de andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacao técnica.

e Elaborar orcamentos.

e Realizar atividades de padronizacdao, mensuracao, e controle de qualidade.

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

e Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacao.

e Orientar e controlar processo de producdo ou servico de manutencao.

e Projetar produtos; instalacdes e sistemas.

e Pesquisar e elaborar processos.

e Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficaz e econOmica de materiais e
equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.

e Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO DO TRABALHO

NIVEL: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar a¢des 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:

e Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencao, diagndstico e tratamento das
doengas do corpo humano.

e Efetuar exames médicos, fazer diagndstico, prescrever e ministrar tratamento para
diversas doencas, perturbacdes e lesdes do organismo humano e aplicar os métodos da
medicina preventiva.

e Praticar intervengdes cirurgicas para correcdo e tratamento de lesdes, doencas e
perturbagdes do corpo humano.

e Aplicar as leis e regulamentos de salde 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 aplicacado de suas
descobertas.

Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO VETERINARIO / ANESTESIOLOGIA

NIiVEL: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Praticar clinica médica veterindria em todas as suas especialidades; contribuir para o

bem estar animal; promover salde publica; exercer defesa sanitdria animal; atuar na
producdo e no controle de qualidade de produtos; fomentar producdo animal; atuar nas dreas
de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados;
assessorar na elaboracdo de legislacdo pertinente. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades.

Realizar e interpretar resultados de exames clinicos de animais; diagnosticar patologias;
prescrever tratamento; indicar medidas de protecdo e prevencdo; realizar sedacdo,
anestesia, e tranquilizacdo de animais; realizar cirurgias e intervencdes, inclusive de
odontologia veterindria; coletar material para exames laboratoriais; realizar exames
auxiliares de diagndstico; realizar necropsias.

Promover salde publica: Analisar processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos;
avaliar riscos do uso de insumos; coletar e analisar produtos para analise laboratorial;
inspecionar produtos de origem animal; fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses;
elaborar e executar programas de controle e erradicacdo de zoonoses; elaborar e executar
programas de controle de pragas e vetores; executar programas de controle de qualidade
de alimentos; orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos a saude
publica; elaborar programas de controle de qualidade de alimentos; notificar ocorréncias
de zoonoses as autoridades competentes.

Exercer defesa sanitdria animal: Elaborar diagndstico situacional para elaboracdo de
programas; elaborar e executar programas de controle e erradicacdo de doengas; coletar
material para diagnéstico de doencas; executar atividades de vigilancia epidemioldgica;
realizar sacrificio de animais; analisar relatdrio técnico de produtos de uso veterinario;
analisar material para diagndstico de doencas; avaliar programas de controle e erradicagado
de doencas; notificar doencas de interesse a saude animal; controlar transito de animais
em eventos agropecuarios e propriedades.

Atuar na producgao e controle de qualidade de produtos: Executar analises laboratoriais de
controle de qualidade; monitorar padrdes de qualidade de matérias-primas e produtos;
testar produtos, equipamentos e processos; desenvolver novos produtos; aprimorar
produto.

Fomentar producdao animal: Dimensionar plantel; estudar viabilidade econO6mica da
atividade; estabelecer interface entre informdtica e produgdo animal; realizar analise
zootécnica; realizar diagndstico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de
controle sanitdrio de plantéis; elaborar projetos de instalagbes e equipamentos
zootécnicos; desenvolver programas de melhoramento genético; avaliar caracteristicas
reprodutivas de animais; elaborar programas de nutricao animal; projetar instalacdes para




animais; supervisionar implanta¢ao e funcionamento dos sistemas de producdo; aprimorar
projetos de instalacbes e equipamentos zootécnicos; supervisionar qualidade dos
ingredientes utilizados na alimentacdo animal; orientar criagdo de animais silvestres em
cativeiro; controlar servigcos de inseminacao artificial; adaptar tecnologia de informatica a
produgdo animal.

e Atuar na area de biotecnologia: Manipular genes e embrides de animais; manipular
microrganismos e subunidades, para utilizacdo em processos biotecnoldgicos; utilizar
técnicas de criopreservacao de material bioldgico; realizar fertilizagao in vitro; desenvolver
produtos com técnica de biologia molecular; participar em comissdes de biosseguranca;
adotar medidas de biosseguranca.

e Elaborar laudos, pareceres e atestados: Emitir atestado de salde animal; emitir laudo de
necropsia; emitir parecer técnico; emitir laudo técnico; realizar atividades de peritagem;
elaborar projetos técnicos.

e Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

NiVEL: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracdo,
financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas; executar servicos dareas de escritério. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; 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.

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

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

e Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitagcdes dos usudrios; atender fornecedores.

e Dar suporte administrativo e técnico na drea de recursos humanos: Executar
procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de
treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar
frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento;
controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolu¢ao de material fora
de especificagdo; distribuir material de expediente; controlar expedicao de malotes e




recebimentos; controlar execugdao de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
pesquisar pregos.

Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira: Preparar minutas
de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contdbeis; efetuar calculos; emitir
cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.
Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos: Redigir documentos utilizando redagao oficial.
Digitar documentos.

Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

NiVEL: D

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Identificar documentos e informacgGes: 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
apos prazo legal.

Executar a contabilidade : Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contabeis;
fazer balancetes de verificacdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a
obrigacOes fiscais acessdrias; assessorar auditoria.

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

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¢ado ou incorrido; criar relatdrio de custo.
Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informac6es contabeis; analisar comportamento
das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo or¢amentdria; acompanhar os
resultados finais da empresa; efetuar andlises comparativas; executar o planejamento
tributario; fornecer subsidios aos administradores da empresa.

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

Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO — (ATELIER DE ARTES; BIOLOGIA;
COMUNICACAO VISUAL).

NiVEL: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a darea de atuacdo,




realizando ou orientando coleta, andlise e registros de material e substancias através de
métodos especificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

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

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

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

e Proceder a limpeza e conservacdo de instalacdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios.

e Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios.

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

e Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

e Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM QUIMICA

NiVEL: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar ensaios fisico-quimicos, participar do desenvolvimento de produtos e
processos, da definicdo ou reestruturacdo das instalagBes; supervisionar operagdo de
processos quimicos e operacles unitarias de laboratério e de producdo, operar maquinas
e/ou equipamentos e instalacGes produtivas, em conformidade com normas de qualidade, de
boas praticas de manufatura, de biosseguranca e controle do meio-ambiente; interpretar
manuais, elaborar documentagdo técnica rotineira e de registros legais. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Executar ensaios fisico-quimicos: Coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar
reagentes; utilizar instrumentos de medicdo e controle; preparar amostras; registrar
resultados de analises.

e Participar no desenvolvimento de produtos: Pesquisar novas tecnologias; testar insumos e
matérias-primas; definir matérias-primas e insumos; elaborar receitas para fabricacdo de
produtos; especificar aplicagdes do produto; testar produto acabado; participar da definigdo
de processos de produgao; participar da definicdo da viabilidade de produgdo do produto;
adaptar processo de produgdo ao produto; adequar produtos a necessidade do usuadrio;
definir material para embalagem do produto.

e Supervisionar processo de produgao: Definir equipes de trabalho; coordenar equipes de
trabalho; organizar fluxo de producdo; elaborar cronograma de produgao; emitir ordem de
servico; efetuar controles no processo produtivo;, monitorar parametros de poluicdo
ambiental; solicitar manutencdo de maquinas e equipamentos; garantir cumprimento de
normas de seguranga.

e Realizar a¢Oes educativas: Levantar necessidades de treinamento; elaborar programas de
treinamento; preparar material para treinamento; ministrar treinamento; auxiliar em




atividades educacionais.

e Operar maquinas e ou equipamentos: Interpretar manuais de mdquinas e equipamentos;
regular mdaquinas e equipamentos; abastecer maquinas e equipamentos; monitorar
funcionamento de maquinas e equipamentos; manter mdquinas e equipamentos em
condicbes de uso.

e Participar de programas de qualidade: Seguir procedimentos da qualidade; utilizar
ferramentas da qualidade; analisar indicadores de qualidade; implementar acdes corretivas
e preventivas; participar de auditorias de qualidade.

e Participar na definicdo ou reestruturacdo das instalagdes: Elaborar lay-out; especificar
maquinas e equipamentos; definir fluxo de produgao; acompanhar montagem e instalagao
de equipamentos; testar maquinas e equipamentos.

e Realizar atividades para a legalizacdo de produtos e instalagGes junto aos 6rgdos oficiais:
Requerer licenca de funcionamento; empregar legislacdo vigente; elaborar mapas de
consumo de produtos controlados.

e Elaborar documentacao técnica: Redigir relatérios de analises; emitir laudos técnicos; redigir
procedimentos; auxiliar na redacdo de relatdrio técnico para legalizacdo de produtos.

e Prestar assisténcia técnica: Realizar visitas técnicas; identificar necessidades do cliente;
identificar problemas técnicos; propor alternativas para solucdo de problemas; propor
melhorias no processo de fabricacdo de produtos; resolver problemas técnicos.

e Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

NiVEL: D

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Auxiliar e executar acdes prevencionistas de riscos ambientais de acordo com normas
regulamentadoras e principios de higiene e salide do trabalho;

e Desenvolver acGes educativas na drea de saude e seguranca do trabalho; orientar o uso de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e Equipamentos de Protec¢do Coletiva (EPC);

e Coletar e organizar informag&es de salde e de seguranga no trabalho;

e Executar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA);

e Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle;

e Organizar, acompanhar, auxiliar e executar as atividades praticas de ensino e pesquisa;

e Exercer fungGes de dire¢do, assessoramento, chefia, coordenacdo e assisténcia na propria
Instituicdo, dentro de suas especialidades;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

NiVEL: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplicacbes, determinando interface gréfica, critérios
ergonomicos de navegac¢do, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de
programas; projetar, implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicacdes; selecionar
recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programacdo e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:




e Desenvolver sistemas e aplicacbes: Desenvolver interface grafica; aplicar critérios
ergonOmicos de navegacdo em sistemas e aplicagdes; montar estrutura de banco de dados;
codificar programas; prover sistemas de rotinas de seguranca; compilar programas; testar
programas; aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e
aplicacOes.

e Realizar manutencdo de sistemas e aplicacbes: Alterar sistemas e aplicacdes; alterar
estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacdes graficas e textuais; converter
sistemas e aplicacdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentacdes de
sistemas e aplica¢des; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de
sistemas e aplicacles; implantar sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar
conteldo para médias interativas; homologar sistemas e aplica¢des junto a usudrios; treinar
usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e
aplicacdes.

e Projetar sistemas e aplicacOes: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver
leiaute de e relatdrios; elaborar anteprojeto, projetos: conceitual, ldgico, estrutural, fisico e
grafico; definir critérios ergon6micos e de navegacdo em sistemas e aplica¢des; definir
interface de comunicacdo e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracao de
programas; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de em madquinas;
dimensionar vida util de sistema e aplicagdes; modelar estrutura de banco de dados.

e Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas;
selecionar linguagem de programacdo; selecionar ferramentas de desenvolvimento;
especificar configuracdes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas,
ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e
estratégias de comunicacdo e comercializacao; solicitar consultoria técnica.

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSISTENTE DE LABORATORIO

NIVEL: C

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

¢ Fazer a assepsia de material de laboratdrio em geral, lavando-os e secando-os.

e Limpar instrumentos e aparelhos, para conserva-los e possibilitar o seu uso imediato.

e Realizar o enchimento, embalagem e rotulacdo dos materiais e equipamentos valendo-se
de procedimentos aconselhaveis, para acondiciona-los conforme determina a ordem de
servigo.

e Fazer colheitas de amostras de material utilizando técnica especial, instrumentos e
recipientes apropriados, para possibilitar exames dessas substancias.

e Conservar e manter a limpeza do Laboratério.

e Proceder a limpeza e/ou desinfeccdo de utensilios e instalacdo de laboratorio.

e Auxiliar no preparo de material de laboratério para auxiliar as pesquisas.

e Auxiliar nas pesagens, misturas e filtragdes de material segundo processos recomendados.

e Controlar o estoque de material usado no laboratério.

e Qutras tarefas de mesma natureza o mesmo nivel de dificuldade.




DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO

NIVEL: C

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Criar documentos utilizando recursos de tecnologia da informacao.

Preencher requisi¢cdes e formularios.

Emitir as guias de tramitacdo de processos e documentos da unidade, seguindo critérios
pré-estabelecidos.

Receber e distribuir correspondéncia.

Dar informacgdes de rotina.

Receber e transmitir mensagens telefonicas.

Coletar dados referentes a atividades mensuraveis.

Efetuar cdlculo simples.

Controlar as requisicdes de copias, correios, telégrafos, telex, reprografia e outros.
Executar a distribuicdo de material requisitado.

Controlar entrada e saida de documentos.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.




