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ANEXO |

Definicdo dos Postos de Trabalho e Salarios

Grupo Gerencial
Grupo Técnico
Grupo Administrativo
Grupo Funcional
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2.1. GRUPO GERENCIAL

GRUPO GERENCIAL

Reajustes
N° Empregos CBO Escolaridade Salarios (3,6% em marco
de 2007)
Analista Administrativo | | 2521-05 Superior R$ 1.866,28 R$ 1.866,28
Analista Administrativo Il R$ 2.309,44 R$ 2.392,58
Assessor Administrativo | 2410-40 | Superior com pos- R$ 2.649,52 R$ 2.744,90

/Juridico / Pedagdgico

graduacéo
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2.2. GRUPO TECNICO

GRUPO TECNICO

Reajustes
Ne Empregos CBO Escolaridade Salarios (3,6% em marco
de 2007)

1 Agente Administrativo | 4110-0 Superior Afim R$ 1.260,00 R$ 1.260,00

Agente Administrativo R$ 1.450,00 R$ 1.450,00

Agente Administrativo Il R$ 1.667,50 R$ 1.667,50

2 Analista de Custos 2522-10 Contabilidade R$ 1.632,71 R$ 1.691,49

3 Analista de Sistemas 2124-05 Ciéncias R$ 2.474,09 R$ 2.563,16

Computacéo/Exatas
4 Analista de Suporte 2123-10 Ciéncias R$ 1.783,85 R$ 1.848,07
Computacéo/Exatas

5 Arquiteto 2141-05 Graduacdo em R$ 2.100,00 R$ 2.175,60
Arquitetura e
Urbanismo

6 Assessor de Imprensa 2611-10 | Graduacao em areas R$ 1.753,24 R$ 1.816,36

afins

7 Assistente Social 2516-05 Assisténcia Social R$ 2.028,44 R$ 2.101,46

8 Bibliotecario 2612-05 Biblioteconomia R$ 2.067,38 R$ 2.141,81

9 Biologo 2211-05 | Graduacdo em areas | R$ 1.266,00 R$ 1.311,58

afins

10 Cirurgido Dentista 2232-08 Graduagdo em R$ 2.000,00 R$ 2.072,00
Odontologia

11 Contador 2522-10 Superior R$ 2.256,14 R$ 2.337,36

12 Editor 2611-20 Ensino Médio R$ 580,57 R$ 601,47
13 Enfermeiro 2235- Graduacdo em R$ 844,00 R$ 874,38

05 Enfermagem
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14 Engenheiros 2141-05 Graduacédo em R$ 2.100,00 R$ 2.175,60
Engenharias
15 Farmacéutico Bioquimico | 2234-10 Graduagdo em R$ 1.785,00 R$ 1.785,00
Farmacia Bioquimica
16 Jornalista 2611-25 Jornalismo R$ 1.753,24 R$ 1.816,36
17 Locutor 2617-20 | Jornalismo ou Areas R$ 580,57 R$ 601,47
Afins
18 Maestro 2626-15 Musica R$ 1.051,14 R$ 1.088,98
19 Médico Veterinario 2233-05 Veterinario R$ 1.810,16 R$ 1.875,33
20 Programador de 3171-10 Superior afins R$ 1.610,51 R$ 1.668,49
Computagéo
21 Psicélogo 2515-30 Psicologia R$ 1.160,40 R$ 1.202,17
22 Redator Publicitario 2531-10 Graduacdo em R$ 965,33 R$ 1.000,08
Publicidade

23 Relagbes Publicas 2531-05 Graduacgéo e R$ 1.608,52 R$ 1.666,43

especializacdo em

areas afins

24 Revisor Lingiiistico 3711-10 Graduacgéo e R$ 1.435,47 R$ 1.487,15

especializacao em

areas afins
25 Secretaria Executiva 1112-20 | Graduacdo em Tec. R$ 1.067,21 R$ 1.105,63
Secretariado

Executivo/Bilingue
26 Secretario Académico 2523-05 Graduacéo R$ 1.786,78 R$ 1.851,10
27 Web Designer 2624-05 Graduacéo e R$ 1.302,00 R$ 1.302,00

especializacao em
areas afins
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2.3. GRUPO ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO

Reajustes
N° Empregos CBO Escolaridade Saléarios (3,6% em margo
de 2007)
1 | Almoxarife 4141-05 Médio R$ 840,94 R$ 871,21
Assistente Administrativo | R$ 737,64 R$ 764,20
2 Assistente Administrativo Il | 471010 Superior R$ 912,00 R$ 912,00
Assistente Administrativo Il R$ 1.094,00 R$ 1.094,00
Auxiliar Administrativo | R$ 480,00 R$ 497,28
3 Aucxiliar Administrativo Il 4110-10 Médio R$ 593,97 R$ 593,97
Auxiliar Administrativo 111 R$ 683,00 R$ 683,00
4 | Diagramador 7661-20 Médio R$ 480,00 R$ 497,28
6 Eletricista 9511-05 Médio R$ 796,44 R$ 825,11
7 Intérprete 2614-10 Ensino Médio R$ 591,42 R$ 1.050,00
Com curso
especifico
Produtor Grafico 3732-05 Médio R$ 922,03 R$ 955,22
8
9 Protético 3224-10 Médio R$ 1.232,20 R$ 1.276,56
10 | Técnico Agricola 3211-05 Médio R$ 745,93 R$ 772,78
11 | Técnico de Enfermagem 3222-05 Médio R$ 753,00 R$ 780,11
12 | Técnico de Estudio/Radio e | 3741-05 Médio R$ 828,88 R$ 858,72
TV
13 | Técnico de Informatica 3132-05 Médio R$ 788,80 R$ 817,20
14 | Técnico de Laboratério 3011 Ensino Médio R$ 948,00 R$ 948,00
Com curso
especifico
15 | Telefonista 4222-05 Médio R$ 780,16 R$ 808,25




APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

2.4. GRUPO FUNCIONAL

GRUPO FUNCIONAL

Reajustes
Ne Empregos CBO Escolaridade Salarios (3,6% em marco
de 2007)
1 | Assistente de laboratdrios 5152-15 Médio R$ 562,75 R$ 583,01
Auxiliar de Servicos Gerais | R$ 435,00 R$ 450,66
2 Auxiliar de Servigos Gerais 5142-25 Médio R$ 538,28 R$ 538,28
Auxiliar de Servicos Gerais Il R$ 645,94 R$ 645,94
3 | Motorista 7823-05 Médio R$ 780,16 R$ 808,25
4 | Tratorista 6410-15 Médio R$ 648,00 R$ 671,33
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ANEXO Il

Descricao dos Postos de Trabalho, das

Competéncias e Responsabilidades
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3.1. Grupo Gerencial

Posto de Trabalho: Analista Administrativo | — CBO: 2521-05
Localizacdo: em todas as areas de trabalho administrativo
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Participar do Planejamento do setor ou area de trabalho;

» Participar da organizacdo e gerenciamento das atividades relativas a sua é&rea de
trabalho;

* Auxiliar no controle e assessoramento na organizacdo no que diz respeito ao
patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outros;

* Implementar programas e projetos;

* Promover estudos de racionalizacéo e controle organizacional;

» Participam de treinamentos e reuniées sempre que convocados;

* Emitir relatérios e/ou documentos sobre sua area ou atividades, sempre que
solicitados;

» Atualizar conhecimentos e praticas profissionais da area de trabalho;

o Zelar pela ordem e disciplina, bem como pelo cumprimento das normas da
Universidade na sua area de trabalho;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atividade afim e pds-graduacao.
b) Conhecimentos necesséarios: técnicas de gerenciamento.
c) Experiéncia: atuar na area administrativa.
d) Competéncias bésicas: lideranca, atencédo, comunicacdo, organizacdo e
planejamento, negociacéo, relacionamento interpessoal, capacidade de tornar decisoes,
vis&o sistémica.

Competéncia essencial: lideranca
e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve , elevado esforco mental, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizacéo e planejamento.
f) Responsabilidade especifica pelos resultados da sua area de atuacdo: pelo
desenvolvimento qualitativo e quantitativo de suas atividades, pelo emisséo de relatérios,
pareceres e documentos pelo uso de recursos financeiros, patrimoniais, cientificos e
culturais da Universidade e pela seguranca fisica dos subordinados.
g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:
-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.
-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.
-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;
-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.
-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.
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Posto de Trabalho: Analista Administrativo Il - CBO: 2521-05
Localizacdo: em todas as areas de trabalho administrativo
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Colaboradores: Assistentes e Auxiliares

Habilidades:

a) Elaborar o planejamento do setor ou area de trabalho;

b) Organizar e gerenciar das atividades relativas a sua area de trabalho;

c) Controlar e assessorar a organizacdo no que diz respeito patrimonio, materiais,
informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outros;

d) Desenvolver e Implementar programas e projetos;

e) Auxiliar na elaboracao do planejamento organizacional,

f) Promover estudos de racionalizagéo e controle organizacional,

g) Avaliar o desempenho de seus colaboradores, promovendo o crescimento profissional
de todos;

h) Participam de treinamentos e reuniées sempre que convocados;

i) Representar sua area de trabalho junto as outras areas da Universidade.

j) Emitir relatérios e/ou documentos sobre sua area ou atividades, sempre que
solicitados;

k) Atualizar conhecimentos e praticas profissionais da area de trabalho;

[) Zelar pela ordem e disciplina, bem como pelo cumprimento das normas da
Universidade na sua area de trabalho.

Especificidades:

a) Escolaridade: curso superior na &rea de atividade afim e pds-graduacéo.

b) Conhecimentos necessarios: técnicas de gerenciamento.

c) Experiéncia: trés anos de casa.

d) Competéncias basicas: lideranca, atencdo, comunicacdo, organizacdo e
planejamento, negociagéo, relacionamento interpessoal, capacidade de tornar decisoes,
viséo sistémica.

Competéncia essencial:  lideranca

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve , elevado esforco mental, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizag&o e planejamento.
f) Responsabilidade especifica pelos resultados da sua area de atuacdo: pelo
desenvolvimento qualitativo e quantitativo de suas atividades, pelo emisséo de relatérios,
pareceres e documentos pelo uso de recursos financeiros, patrimoniais, cientificos e
culturais da Universidade e pela seguranca fisica dos subordinados.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de trabalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiguem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga
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Posto de Trabalho: Assessor Administrativo— CBO: 2410-40

Localizagdo: Assessoria
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Desenvolver estudos, pesquisas e projetos a fim de oferecer suporte a decisées ou
encaminhamentos;

» Informar e orientar as areas de trabalho de assuntos pertinentes ao seu conhecimento;

» Emitir analises, pareceres, relatorios e documentos pertinentes ao seu conhecimento;

* Representar a instituicdo nos foruns competentes.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior e pos-graduacéo na area de atuacao.

b) Conhecimentos necessarios: legislacdo do ensino superior; estatutos e regimentos
da instituicdo, administracdo financeira, gestdo de recursos e relagbes humanas no
trabalho.

c) Experiéncia: trés anos

d) Competéncias basicas: comunicacdo, atencdo concentrada, organizacao, iniciativa,
planejamento, trabalho sob presséo, relacionamento interpessoal, visao sistémica.
Competéncia essencial:  viséo sistémica.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve, elevado esforco mental, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizag&o e planejamento.

f) Responsabilidade especifica de representatividade técnica: pelo desenvolvimento
gualitativo e quantitativo de suas atividades, pelo sigilo de informacdes e pela imagem da
instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
qgualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.
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Posto de Trabalho: Assessor Juridico— CBO: 2410-40

Localizacdo: Assessoria
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Desenvolver estudos, pesquisas e projetos a fim de oferecer suporte a decisdes ou
encaminhamentos;

» Informar e orientar as areas de trabalho de assuntos pertinentes ao seu conhecimento;

« Emitir analises, pareceres, relatorios e documentos pertinentes ao seu conhecimento;

» Representar a instituicdo nos féruns competentes.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior e pés-graduacdo na area de atuagao.

b) Conhecimentos necessarios: legislagdo do ensino superior; estatutos e regimentos
da instituicéo, relagdes humanas no trabalho.

c) Experiéncia: trés anos

d) Competéncias basicas: comunicacdo, atencdo concentrada, organizacao, iniciativa,
planejamento, trabalho sob presséo, relacionamento interpessoal, visao sistémica.
Competéncia essencial: viséo sistémica.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve, elevado esforco mental, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizag&o e planejamento.

f) Responsabilidade especifica de  representatividade técnica : pelo desenvolvimento
gualitativo e quantitativo de suas atividades, pelo sigilo de informacdes e pela imagem da
instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.
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Posto de Trabalho: Assessor Pedagogico— CBO: 2410-40

Localizagdo: Assessoria
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Desenvolver estudos, pesquisas e projetos a fim de oferecer suporte a decisées ou
encaminhamentos;

» Informar e orientar as areas de trabalho de assuntos pertinentes ao seu conhecimento;

» Emitir analises, pareceres, relatorios e documentos pertinentes ao seu conhecimento;

* Representar a instituicdo nos foruns competentes.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior e pos-graduacéo na area de atuacao.

b) Conhecimentos necessarios: legislacdo do ensino superior; estatutos e regimentos
da instituicéo e relagbes humanas no trabalho.

c) Experiéncia: trés anos

d) Competéncias basicas: comunicagdo, atencdo concentrada, organizacao, iniciativa,
planejamento, trabalho sob presséo, relacionamento interpessoal, visdo sistémica.
Competéncia essencial : visao sistémica.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve , elevado esforco mental, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica de representatividad e técnica: pelo desenvolvimento
gualitativo e quantitativo de suas atividades, pelo sigilo de informacdes e pela imagem da
instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.
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3.2. Grupo Técnico
Posto de Trabalho: Agente Administrativo | - CBO: 4110-10

Localizagdo: Setores
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Tratar documentos, entrada, saida, identificar irregularidades;

* Preenchimento de documentos;

» Preparar relatorios, formularios e planilhas;

» Atender clientes no local ou a distancia;

» Executar rotinas de apoio na area de trabalho;

» Prestar apoio logistico;

* Comunicar-se;

» Demonstrar competéncias pessoais;

* Submeter as atividades desenvolvidas, a apreciacao do superior imediato.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior com Pos-Graduacao na area

b) Conhecimentos necessarios: relacbes humanas, técnicas administrativas,
informatica, conhecimentos especificos relacionados a area de trabalho.

c) Experiéncia: um ano de casa.

d) Competéncias basicas: iniciativa, trabalho em equipe, relacionar-se com flexibilidade,
demonstrar capacidade de organizagédo, demonstrar autocontrole.
Competéncia essencial: organizacdo e comunicacao.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental: elevado, trabalho
diversificado, requerendo atencéo concentrada, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo
de suas atividades, pelo sigilo de informacdes, pela imagem da instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.
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Posto de Trabalho: Agente Administrativo Il - CBO: 4110-10

Localizagdo: Setores
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

a) Tratar documentos, entrada, saida, identificar irregularidades;
* Preenchimento de documentos;

» Preparar relatérios, formularios e planilhas;

* Acompanhar processos administrativos;

» Atender clientes no local ou a distancia;

» Executar rotinas de apoio na area de trabalho;

» Prestar apoio logistico;

» Comunicar-se;

» Demonstrar competéncia pessoais;

» Submeter as atividades desenvolvidas, a apreciacao do superior imediato;
» Controlar e assessorar as atividades desenvolvidas no setor.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior com Pés-Graduacgéo na area

b) Conhecimentos necesséarios: relacbes humanas, técnicas administrativas,
informatica, conhecimentos especificos relacionados a area de trabalho.

c) Experiéncia: trés anos de casa

d) Competéncias basicas: iniciativa, trabalho em equipe, relacionar-se com flexibilidade,
demonstrar capacidade de organizacdo, demonstrar autocontrole.
Competéncia essencial: organizagcéo e comunicacao.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental: elevado, trabalho
diversificado, requerendo atencéo concentrada, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo
de suas atividades, pelo sigilo de informacdes, pela imagem da instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga
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Posto de Trabalho: Agente Administrativo Il - CBO: 4110-10

Localizacdo: Setores
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

a) Tratar documentos, entrada, saida, identificar irregularidades;

1. Preenchimento de documentos;

» Preparar relatorios, formularios e planilhas;

» Acompanhar processos administrativos;

» Atender clientes no local ou a distancia;

» Executar rotinas de apoio na area de trabalho;

» Prestar apoio logistico;

» Comunicar-se;

» Demonstrar competéncia pessoais;

» Submeter as atividades desenvolvidas, a apreciacdo do superior imediato;
» Participar do planejamento do setor ou area de trabalho;

» Controlar e assessorar as atividades desenvolvidas no setor;

» Supervisionar o desenvolvimento das atividades relativas ao setor ou area de trabalho.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior com Pés-Graduacao na area

b) Conhecimentos necessarios: relagbes humanas, técnicas administrativas, informéatica,
conhecimentos especificos relacionados a area de trabalho.

c) Experiéncia: seis anos de casa

d) Competéncias basicas: iniciativa, trabalho em equipe, relacionar-se com flexibilidade,
demonstrar capacidade de organizacdo, demonstrar autocontrole.
Competéncia essencial: organizagdo e comunicacao.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental: elevado, trabalho
diversificado, requerendo atengéao concentrada, organizagéo e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo de
suas atividades, pelo sigilo de informagdes, pela imagem da institui¢cao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio ambiente.
-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliagdo de desempenho

i) Existéncia de vaga
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Posto de Trabalho: Analista de Custos - CBO: 2522-10

Localizagdo: Contabilidade
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Analisar os custos apurados;

» Confrontar as informacdes contabeis com custos;
* Apurar custos;

* Orientar as areas das empresas sobre custos;

» Estruturar centro de custos;

» Definir sistemas de custos e rateios;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atuacéo

b) Conhecimentos necessarios: informatica e contabilidade.
c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: atencéo, lideranca, comunicacao, iniciativa, planejamento,
organizagéo e relacionamento interpessoal.

e) Condi¢des de trabalho: esfor¢co mental elevado, trabalho complexo e diversificado.

f) Responsabilidade especifica pelos resultados: pela qualidade e sigilo das
informacdes, pela imagem da Instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Analista de Sistemas - CBO: 2124-05

Localizagdo: Tecnologia da Informagao
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Executar, controlar e manter a infra-estrutura da rede de dados e voz;

» Definir aspectos de seguranca;

» Elaborar e executar procedimentos de seguran¢a nos dados nos servidores da intranet
e internet;

* Instalar, configurar, controlar, manter e dar suporte ao sistema gerenciador de banco
de dados instalados nos servidores da intranet;

* Prospectar novas tecnologias de informacao;

» Elaborar projetos de expanséao da rede corporativa;

» Estabelecer conexdes externas (redes de computadores);

» Participar na elaboracao e planejamento de politicas e diretrizes de informatica;

» Desenvolver e manter sistemas de informacoes;

* Analisar, acompanhar e controlar softwares terceirizados;

» Controlar os servi¢os de suporte de informética terceirizados;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na &rea de atuacao

b) Conhecimentos necessérios: relagbes humanas no trabalho e atualizacdo dos
conhecimentos da area de trabalho.

c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: comunicacdo, atencdo concentrada, organizacao, iniciativa,
relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: planejamento.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve , esforco mental: elevado, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizag&o e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo
de suas atividades, pelo sigilo de informacdes, pela imagem da instituicdo e pelo fluxo
de informagdes.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Analista de Suporte - CBO: 2123-10

Localizagdo: Tecnologia da Informagao
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Pesquisar tecnologias em Informatica,

» Implantar Sistemas e aplicacoes;

* Treinar cliente interno;

* Monitorar sistemas;

» Assegurar funcionamento do Hardware e software;
» Garantir seguranca das informacdoes;

» Configurar recursos do ambiente computacional;
» Gerenciar seguranca de ambiente computacional;
* Instalar sistemas computacionais;

» Consertar aparelhos eletronicos;

* Instalar equipamentos e ou aparelhos eletrénicos;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atuacéo

b) Conhecimentos necessarios: relacbes humanas no trabalho e atualizacdo dos
conhecimentos da area de trabalho.

c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: iniciativa, resisténcia a pressdo, atencdo concentrada,
criatividade, paciéncia, manter sigilo, raciocinio logico, redacdo técnica, trabalho em
equipe e interagir multidisciplinarmente.
Competéncia essencial: Pesquisador.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve , esforco mental: elevado, trabalho
complexo e diversificado, requerendo atencdo concentrada, organizag&o e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo
de suas atividades, pelo sigilo de informacdes, pela imagem da instituicdo e pelo fluxo
de informacdes.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Arquiteto - CBO: 2142

Localizagdo: ACET
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Para elaboracao de projetos;
* De analise de materiais;

» De analise de informacoes;

» Para coletar informacoes;

» Para fiscalizar obras e servicos;
* Gerenciamento;

» De estudos;

» De gerenciamento;

» Capacidade de sintese;

» Para transmitir seguranca;

* Criatividade;

» Sensibilidade estética

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em arquitetura e urbanismo

b) Conhecimentos necessarios: elaboracédo de planos e projetos de arquitetura técnica
de arquitetura.

c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias basicas: capacidade de sintese, expressar idéias graficamente,
transmitir seguranca.
Competéncia essencial: Conhecimento da area de atuacéo

e) Condicbes de trabalho: trabalho que exige esfor¢o fisico leve, mental normal,
planejamento e organizacao.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho : Assessoria de Imprensa — CBO: 2611-10

Localizagdo: Marketing
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

e Dominar a lingua portuguesa;
* Manter-se informado;

» Possuir espirito de equipe;

* Manter postura ética;

* Admitir opinides divergentes;
» Exercitar a criatividade;

» Capacidade de organizacao;
» Capacidade de improvisacéo;
* Manter imparcialidade;

e Dominio de informatica;

» Organizacéao de informagdes e noticias a serem divulgadas;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso de Jornalismo ou areas afins.

b) Conhecimentos necessarios: dominio de lingua portuguesa e técnicas jornalisticas.
c) Experiéncia: um ano.

d) Competéncias basicas: comunicacao, organizacdo, capacidade para tomar decisdes
e visao sistémica.
Competéncia essencial:  organizacéo

e) Condicdes de trabalho : esforco fisico leve, esforco mental elevado, atividades
diversificadas, requerendo organizacéo, atencéo e planejamento;

f) Responsabilidade especifica pelos resultados de sua area de atuacdo: pelo
desenvolvimento qualitativo e quantitativo das atividades desenvolvidas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho : Assistente Social — CBO: 2516-05

Localizagdo: SAE
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

* Planejar as atividades da sua &rea de trabalho;

e Supervisionar o desenvolvimento das atividades relativas a sua area de trabalho;
» Executar atividades relativas a triagem e acompanhamento de bolsas de estudos;
» Orientar e informar sobre servigos prestados pela instituicao;

* Manter contatos de parcerias referente a bolsa de estudos e estagios;

* Emitir relatorios e/ou documentos sobre sua area ou atividades;

* Analisar projetos de filantropia e de assisténcia social;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atividade.

b) Conhecimentos necessarios: basico de informatica, técnicas de gerenciamento e
legislagdo pertinente as atividades.

c) Experiéncia: dois anos.

d) Competéncias bésicas: liderangca, comunicagdo, atencdo, organizacdo e
planejamento, relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: comunicacao.

e) Condicdes de trabalho : esfor¢co fisico leve, esforco mental elevado, atividades
complexas e diversificadas, requerendo atencao, organizacéo e planejamento;

f) Responsabilidade especifica técnica:  pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo
das atividades, pela emissédo de relatorios, pareceres e documentos, pela imagem da
instituicdo, pelo sigilo de informacdes.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Bibliotecario — CBO: 2612-05

Localizagdo: Biblioteca
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Assistente Administrativo/Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Gerenciar todas as atividades desenvolvidas na biblioteca;

* Renovar assinaturas de periédicos, revistas e jornais;

* Planejar as atividades da biblioteca e de seus colaboradores.

» Informar as areas de trabalho pedagogico sobre novas aquisicées do acervo;

» Contatar fornecedores;

» Encaminhar solicitacdo e providenciar novas aquisi¢des do acervo;

* Prestar informacdes a quem interessar, inerentes ao desenvolvimento da biblioteca;
» Emitir relat6rios sobre acervo bibliografico.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atuagéo, com registro no Conselho Regional

b) Conhecimentos necessarios: técnicas de gestdo, basico em informatica, relacdes
humanas no trabalho.

c) Experiéncia: dois anos.

d) Competéncias bésicas: lideranga, comunicacdo, atencdo, iniciativa, organizacao e
planejamento, relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: organizacao.

e) Condicdes de trabalho : esforco fisico leve; esfor¢co mental: trabalho diversificado e
complexo, requerendo esforco mental elevado, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica técnica:  pela gestdo de pessoas, pelo acervo, materiais
e equipamentos, pela seguranca fisica dos colaboradores e usuarios, pela estrutura da
biblioteca; pela imagem da Instituicdo; pelo marketing da biblioteca.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Bidlogo — CBO: 2211

Localizagdo: Area da Salde
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Para estudar seres vivos;

» Docéncia em ciéncias e ciéncias biologicas;

» Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia ambiental e
epidemiologia;

* Inventariar biodiversidade;

* Realizacao, consultoria e assessoria na area,

» Organizacéao de colecdes biologicas;

* Manejar recursos naturais;

» Desenvolver atividades de educagao ambiental.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em biologia ou areas afins com especializacao

b) Conhecimentos necessarios: dos seres vivos, analise, pesquisa, docéncia,
diagndstico na area.

c) Experiéncia: um ano.

d) Competéncias basicas: estudar o0s seres vivos, organizagao, iniciativa,
relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: para estudo e organizacao.

e) Condi¢cbes de trabalho : esforco fisico leve; esforco mental médio, ambiente fisico
podera estar exposto aos efeitos de materiais toxicos e da radiacao.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das suas atividades.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Cirurgido Dentista — CBO: 2232-08

Localizagdo: ACBS
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar de Laboratorio

Habilidades:

» Desenvolver diagnéstico;

» Executar tratamento odontoldgico;

* Avaliar pacientes;

* Planejar tratamento de pacientes;

» Orientar pacientes;

* Realizar triagem de pacientes;

* Organizacéao de clinicas odontoldgicas;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area.

b) Conhecimentos necessarios: dos procedimentos odontologicos.
c) Experiéncia: dois anos.

d) Competéncias basicas: responsabilidade técnica, relagbes humanas no trabalho,
habilidade de comunicacdo, demonstrar paciéncia, bom senso, equilibrio frente a
situacdes imprevistas.

Competéncia essencial: organizagéo, atencéo, habilidade manual e sensibilidade.

e) Condicbes de trabalho : responsabilidade por informacgdes, responsabilidade por
pessoas, esforco fisico leve.

f) Responsabilidade especifica de representatividad e técnica: pelo desenvolvimento
guantitativo e qualitativo de suas atividades, sigilo de informacdes e pela imagem da
instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Contador — CBO: 2522-10

Localizagdo: Controladoria
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Assistente Administrativo/Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Executar o planejamento do sistema de registros e operagdes contabeis;

» Executar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, assegurando o cumprimento
do plano de contas utilizado;

» Controlar as analises e conciliacdo de contas;

» Classificar e avaliar despesas, apropriando custo de bens e servicos;

» Executar a escrituracéo dos livros comerciais e legais;

* Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas;

» Elaborar o fechamento dos balancos periodicos;

» Auxiliar na assessoria e auditoria internas e externas;

» Emitir e elaborar registros e relatorios financeiros;

* Emitir orcamentos;

* Organizar e controlar inventario fisico da instituicao;

* Representar a instituicdo no que se refere as atividades contabeis.

Especificidades:

a) Escolaridade: curso superior de Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional
b) Conhecimentos necessarios: basico de informatica, atualizagdo sistémica dos
conhecimentos da area de trabalho.

c) Experiéncia: dois anos na area.

d) Competéncias basicas: atencdo, comunicacdo, relacionamento interpessoal,
lideranca, organizagao, planejamento, capacidade de tomar decisdes e de trabalhar sob
pressao, representatividade e visao sistémica.

Competéncia essencial:  organizagéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve; esforco mental: trabalho complexo e
diversificado, requerendo elevado esforco mental, atencdo concentrada, organizagéo e
planejamento.

f) Responsabilidade especifica de representatividad e técnica: pela verificacdo e
auditoria dos outros setores da Instituicdo, pela fidelidade dos registros, informacdes
financeiras e emissao de documentos contabeis, pelas informagdes confidenciais.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades;

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Editor - CBO: 2611-20

Localizacdo: Radio Unoesc FM, Marketing ou Editora
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Conhecimento técnico da operacéo;

» Capacidade de redacao, registro de imagens e sons;
 Interpretar e organizar informacgdes e noticias a serem difundidas;
* Manter-se bem informado;

» Capacidade de organizacao;

» Conhecer informética;

» Comunicar-se em outro idioma.

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino médio completo.

b) Conhecimentos necessarios: referentes a sua area de atuacéo.
c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias béasicas: lideranca, comunicacao, atencdo, organizacao.
Competéncia essencial: conhecimento referente a area de trabalho.

e) Condicdes de trabalho: leve esforco fisico, esforco mental leve, trabalho complexo e
diversificado.

f) Responsabilidade especifica pela representativid ade técnica: pela imagem da
instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de t rabalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Enfermeiro - CBO: 2235
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Prestar assisténcia ao paciente/cliente;

» Coordenador servi¢cos de enfermagem;

* Planejar acbes de enfermagem;

* Implementar acdes para promocao da saude;
» Auditorar servigos de enfermagem,;

» Realizar pesquisas em enfermagem;

» Comunicar-se;

» Demonstrar competéncias pessoais.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em Enfermagem e registro no Corem

b) Conhecimentos necessarios: na area da saude e servi¢os sociais.
c) Experiéncia: dois anos de experiéncia

d) Competéncias basicas: demonstrar flexibilidade, organizacdo e auto controle.
Adaptar-se as situacdes, atencdo e critério, cultivar sensibilidade e demonstrar destreza
manual.

Competéncia essencial: especializacdo na area escolhida.

e) Responsabilidade técnica: por resultados.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Engenheiro Agronomo - CBO: 2143
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Planejar atividades agrossilvipecuarias;

* Planejar recursos naturais renovaveis e ambientais;

» Coordenar as atividades;

» Prestar assisténcia e consultoria técnica e extensao rural;
» Executar atividades agrossilvipecuarias;

» Elaborar documentacéao técnica e cientifica;

» Desenvolver tecnologia especifica;

* Comunicar-se;

» Demonstrar competéncias pessoais;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior completo na area

b) Conhecimentos necessarios: elaboracdo e execucdo de projetos na area de
agronomia

c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: demonstrar discernimento, demonstrar criatividade,
desenvolver raciocinio logico, demonstrar espirito empreendedor, evidenciar
adaptabilidade.

Competéncia essencial: atualizacdo permanente.

e) Responsabilidade técnica: por resultados.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Engenheiro Civil - CBO: 2142

Localizacdo: Coordenadoria de Patrimonio
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Desenvolver projetos de engenharia Civil;
» Executar obras civis;

* Planejar empreendimento;

» Prestar consultoria;

» Coordenar operacao e manutencdo do empreendimento;
» Forcar o empreendimento;

e Controlar a qualidade do empreendimento;
» Elaborar normas e documentacao técnica,
» Comunicar-se;

» Demonstrar competéncias pessoais.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em Engenharia Civil e registro no CREA

b) Conhecimentos necessarios: elaboracdo e execucdo de projetos na area de
engenharia

c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: demonstrar criatividade, demonstrar dinamismo, evidenciar
iniciativa, demonstrar capacidade de decisdo, cultivar a visdo global, demonstrar
raciocinio matematico.

Competéncia essencial: atualizacdo permanente.

e) Responsabilidade técnica: por resultados.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Engenheiro Eletricista - CBO: 2143

Localizacdo: Coordenador de Patrimdnio
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Eletricistas

Habilidades:

» Executar servigos elétricos, eletrénicos e telecomunicagoes;

* Instalar, configurar, inspecionar sistemas e equipamentos, executando testes e
ensaios;

» Projetar sistemas e equipamentos, executando testes e ensaios;

* Planejar sistemas elétricos, eletronicos e de telecomunicacodes;

» Elaborar documentacgéo técnica;

» Estudar processos elétricos, eletronicos e de telecomunicagoes;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em uma das areas das engenharias: elétrica, eletrénica
ou telecomunicag8es ou curso de tecndlogo em uma das areas com registro no CREA.

b) Conhecimentos necesséarios: dar estrutura, elaboracdo e execucdo de projetos
elétricos, eletronicos e telecomunicacodes.

c) Experiéncia: trés anos

d) Competéncias basicas: demonstrar raciocinio ldgico, visdo espacial, evidenciar
criatividade, demonstrar capacidade de sintese, demonstrar raciocinio analitico.
Competéncia essencial: atualizacdo permanente.

e) Responsabilidade técnica: por resultados.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Farmacéutico Bioquimico - CBO: 2234-10

Localizagdo: Area da Salde
Superior Imediato: Coordenador

Habilidades:

» Desenvolvimento de produtos;

» Garantir a qualidade de produtos e servi¢os farmacéuticos;

» Efetuar pesquisas tecnocientificas;

» Demonstrar competéncias pessoais;

» Prestar servigos de orientacdo aos usuarios;

» Fiscalizar estabelecimentos, produtos, servi¢cos e exercicio profissionais;
» Elaborar laudos, pareceres e atestados;

* Realizar analises clinicas, bioldgicas, etc.;

» Comunicar-se

Especificidades:
a) Escolaridade: graduagdo em Farmécia Bioquimica.

b) Conhecimentos necessarios: demonstrar habilidade manual; demonstrar resisténcia
fisica, versatilidade, agir com iniciativa, agir com coragem.

c) Experiéncia: um ano.

d) Competéncias basicas: comunicacao, planejamento, organizacao, iniciativa.
Competéncia essencial: atualizar-se, trabalhar em equipe.

e) Condicdes de trabalho: esforco mental médio, organizacéo.

f) Responsabilidades especificas operacionais: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo nas avaliacOes realizadas, pelo manuseio de materiais e medicamentos
utilizados.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Jornalista - CBO: 2611-25

Localizacdo: Coordenadoria de Marketing
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Dominio da Lingua Portuguesa,;

» Para elaboracao de noticias e divulgacao;
» Coletar informacdes;

* Redigir textos jornalisticos;

* Qualificar a informacéo;

» Atualizacéo;

» Comunicacao;

* Manter imparcialidade nas informacoes;
» Conhecer a linguagem jornalistica

* Preparar roteiros para radio, cinema, televisao ou jornal

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em jornalismo

b) Conhecimentos necessarios: dominio da lingua portuguesa e técnicas jornalisticas
c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: dominio da lingua portuguesa, comunica¢do, organizacgao,
capacidade para tomar decisdes, visao sistémica.
Competéncia essencial: dinamismo

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental normal, atividades
rotineiras, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: por resultados das atividades desenvolvidas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Locutor - CBO: 2617-20

Localizacdo: Radio Unoesc FM
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Conhecimento técnico da operacéo;

» Capacidade de observacao técnica,;

* Qualidade de voz e diccéo;

e Capacidade de emocionar o publico;

» Demonstrar acuidade auditiva,

» Capacidade de comunicacéo;

* Fluéncia de leitura e interpretacao de texto.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em jornalismo ou areas afins.

b) Conhecimentos necesséarios: de locucédo de radio e TV, programas jornalisticos,
comunicagao.

c) Experiéncia: de um a dois anos de experiéncia na area.

d) Competéncias basicas: comunicacdo, atencdo concentrada, iniciativa,
relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial:  visdo sistémica

e) Condigbes de trabalho: esforco fisico leve, horarios diversificados (manhd, tarde e
noite), trabalho diversificado, esforco mental elevado.

f) Responsabilidade especifica de representatividad e técnica: pelo desenvolvimento
gualitativo e quantitativo de suas atividades, pelo sigilo de informacdes e pela imagem da
instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de t rabalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Maestro — CBO: 2626

Localizacdo: Coral
Superior Imediato : O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Composicéo de musicos;

e Para arranjar muasicos;

e Para reger grupos vocais e ou instrumentais;
» Para realizar diregdo musical,

e Estudar musica;

e Prestar consultoria musical;

e Elaborar textos sobre musica;

» Demonstrar competéncias profissionais;

Especificidades:
a) Escolaridade: formacéo especifica na area formal (curso superior) informal (estudos
com profissionais de renome).

b) Conhecimentos necessarios: especificos de musica (pesquisar, ensinar) editorar
partituras

c) Experiéncia: superior a 5 (cinco anos)

d) Competéncias basicas : supervisdo, dominar conhecimentos de técnicas de regéncia,
trabalhar em equipe.

Competéncia essencial: trabalhar em equipe, manter-se tecnicamente atualizado em
sua especialidade.

e) Condicbes de trabalho: esforgco mental normal, esforcgo fisico leve, exige disciplina e
organizacao.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiguem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Meédico Veterinario — CBO: 2233-05

Localizacdo: Biotério
Superior Imediato : O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Fomentar produgéo animal,

» Praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades;
» Exercer defesa sanitaria animal,

* Promover saude publica e defesa do consumidor;

» Elaborar laudos, pareceres e atestados;

» Desenvolver atividades de pesquisa e extensao;

» Assessorar na elaboracéo de legislacéo pertinente;

* Comunicar-se;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atividade ou afim

b) Conhecimentos necesséarios: demonstrar habilidade manual, demonstrar resisténcia
fisica, demonstrar versatilidade, agir com iniciativa, agir com coragem.

c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias basicas : comunicagao, planejamento, organizacgao, iniciativa.
Competéncia essencial: atualizacéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco mental médio, organizacdo, planejamento, esfor¢o
fisico leve.

f) Responsabilidades especificas operacionais : pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo nas avaliacdes realizadas, pelo manuseio de materiais e medicamentos
utilizados.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiguem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Programador de Computador - CBO: 3171-10

Localizacdo: Tecnologia da Informacéo
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Assistente Administrativo

Habilidades:

* Auxilia na elaboracdo de programas, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe de
analise;

» Estabelecer diferentes processos operacionais;

* Permitir o tratamento automético de dados;

» Desenvolvimento de projetos, execucéo e avaliagdo de sistemas;

* Realiza manutencédo de sistemas e aplicagdes;

Especificidades:
a) Escolaridade: Ensino técnico de nivel médio de informéatica

b) Conhecimentos necessarios: Estrutura, elaboracdo e execucdo de projetos
relacionados a area de Tecnologia de Informatica.

c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: comunicacdo, atencdo concentrada, elevado esforco mental,
trabalho complexo e diversificado, organizacdo e planejamento, atualizagdo, raciocinio
l6gico.

Competéncia essencial: atualizacdo permanente.

e) Responsabilidade especifica  técnica: pelo sigilo de informacgfes e pela imagem da
instituicao.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Psicologo - CBO: 2515-30

Localizagdo: Recursos Humanos
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Efetuar exames psicoldgicos;

» Efetuar encaminhamentos de exames complementares e de exames clinicos a outros
profissionais;

» Auxiliar no planejamento da area de recursos humanos;

» Desenvolver avaliacdo psicolégica funcional;

« Emitir atestados, pareceres, relatérios e documentos pertinentes a sua éarea de
trabalho;

» Informar, sempre que necessario, as condi¢cdes de saude mental dos avaliados;

» Executar atividades de desenvolvimento qualitativo da sua area de trabalho;

» Desenvolver outras atividades pertinentes a sua formacéo profissional.

Especificidades:
a) Escolaridade: graduacdo em Psicologia, pés-graduacdo na area de atuacdo com
registro no Conselho Regional.

b) Conhecimentos necessarios: atualizacdo dos conhecimentos da area de trabalho.
c) Experiéncia: dois anos.

d) Competéncias bésicas: comunicacao, atengdo, organizacdo, planejamento, iniciativa,
relacionamento interpessoal e visao sistémica.
Competéncias essenciais: organizagao e comunicacao.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve , esforco mental: elevado, trabalho
complexo e diversificado, requerendo esforgco mental, atencdo concentrada, organizacao
e planejamento.

f) Responsabilidade especifica técnica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo
de suas atividades, pelo sigilo de informacdes e pela imagem da instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Redator Publicitario - CBO:

Localizacdo: Marketing
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Tracar estratégias de comunicacéo, produto, preco, distribuicdo e promocéo;
» Pesquisa do cenario econémico, politico, social e cultural;

» Anélise de mercado;

* Implantar acdes de relacbes publicas e assessoria de imprensa;

* Comunicagao

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior ou pos-graduacédo em areas correlatas.

b) Conhecimentos necessarios:  especificos a area de trabalho, basico de informéatica e
relacdes humanas.

c) Experiéncia: dois anos.

d) Competéncias basicas: dinamismo, proé-atividade, criatividade, auto-controle,
percepcao, convencionamento.
Competéncias essenciais: organizagao

e) Condicdes de trabalho: atividade diversificada de leve esforgo fisico mental,
autonomia.

f) Responsabilidade especifica: pelo desenvolvimento qualitativo e quantitativo pelas
atividades relacionadas a sua érea de trabalho.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Relag¢des Publicas - CBO: 2531-05

Localizacdo: Marketing (Vice-Reitoria)
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Estruturar estratégias de projetos;

» Desenvolver programa de propaganda e promocoes;

» Elaboracao de material publicitario;

» Selecionar veiculo de comunicacéo;

» Emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

» Implantar a¢Ges de relacdes publicas e assessoria de imprensa;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area com especializacdo em areas afins.

b) Conhecimentos necessarios: conhecimento de linguagem publicitaria e relacdes
humanas.

c) Experiéncia: um ano.

d) Competéncias basicas: comunicacdo, atencdo concentrada, organizagdo, mostrar
pré-atividade, planejamento, trabalho sob-presséo, visdo sistémica, explicitar poder de
convencimento.

Competéncias essenciais: revelar dinamismo.

e) Condicdes de trabalho: instrucéo, habilidade de comunicacédo e responsabilidade por
informacdes.

f) Responsabilidade especifica técnica: pelo desenvolvimento qualitativo das
atividades, sigilo de informacdes, imagem institucional.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Revisor Linguistico - CBO: 3711-10

Localizacdo: NIEAD
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar revisdo de material para publicacéo;

» Atencao as normas lingiisticas;

» Atencao ao estilo e conteudo das matérias;

» Autenticidade na correcéao dos textos elaborados;

Especificidades:
a) Escolaridade: graduacao em Letras com pés-graduacao.

b) Conhecimentos necessarios: das normas linglisticas técnicas de correcdo de texto.
c) Experiéncia: seis meses.

d) Competéncias basicas: atencéo, organizacao, planejamento, trabalhar sob presséao.
Competéncias essenciais: atencao.

e) Condicdes de trabalho: esforco mental médio, atividade complexa requerendo
atencao, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidades especificas  operacionais: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo nas revisdes realizadas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Secretario Académico — CBO: 3.2105

Localizagdo: Secretaria Académica
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Assistente Administrativo/Auxiliar Administrativo

Habilidades:

» Gerenciar as atividades pertinentes a secretaria académica;

» Cumprir e fazer cumprir a legislacao vigente;

» Efetuar e orientar sobre os registros académicos;

* Acompanhar registros de documentos académicos;

» Efetuar controles de registros académicos;

» Efetuar lancamentos em historicos escolares, referentes ao desenvolvimento escolar
do académico, de acordo com o regimento e normas pertinentes ao ensino;

» Avaliar o desempenho de seus colaboradores;

» Emitir relatorios de informacdes sobre o desenvolvimento de sua area de atuacao;

* Representar a instituicdo nos foruns competentes.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior e pés-graduacéo

b) Experiéncia: trés anos

c) Conhecimentos necessérios:  estatutos e regimentos da instituicdo, legislacdo de
ensino, relacdes humanas no trabalho e técnicas de gerenciamento.

d) Competéncias basicas: lideranca, comunicacdo, atencdo, organizacdo e
planejamento, representatividade e relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: organizacao.

e) Condicdes de trabalho : esforco fisico leve; esforco mental: trabalho complexo e
diversificado, requerendo consideravel esforco mental, além de cuidadosa organizacéo
e planejamento.

f) Responsabilidade especifica pela representativid  ade técnica: pela imagem da
Instituicdo, pela emissdo de documentos, pela gestdo de pessoas e pelas informacdes
prestadas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Secretaria Executiva — CBO: 2523-05

Localizacdo: Reitoria
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Manter postura profissional;

» Adaptar-se as mudancas;

» Demonstrar senso de organizacao;
» Saber ouvir;

» Demonstrar bom humor, bom senso, dinamismo;
* Cultivar autocontrole;

e Trabalhar com ética profissional;

» Demonstrar iniciativa;

» Cultivar espirito de lideranca;

» Trajar-se apropriadamente;

* Manter-se atualizado;

* Inspirar confianca;

» Dominar lingua estrangeira;

» Dominar técnicas de redacao.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior em secretariado e areas afins

b) Experiéncia: trés anos
c) Conhecimentos necessarios: fluéncia em dois ou trés idiomas estrangeiros.

d) Competéncias bésicas: assessoria, relacionamento interpessoal, administracdo de
processos, idioma estrangeiro.
Competéncia essencial: visdo sistémica.

e) Condicdes de trabalho : esforgo fisico leve; esforco mental normal,: trabalho
diversificado, requerendo organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica pelos resultados: pela qualidade e efetivacdo dos
projetos, sigilo de informacdes, pelos materiais, maquinas e equipamentos, pela imagem
da Instituicéo.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Web Designer — CBO: 2624-05

Localizacdo: Setor Marketing
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Criam e executam obras de arte;

» Aplicar as artes visuais associadas ao conhecimento tecnolégico para conceber a
forma e a funcionalidade de produtos e servicos;

* Pesquisam temas;

» Elaboram propostas;

* Realizam pesquisas e divulgam os produtos e as obras concebidas;

» comercializar produto e obra.

Especificidades:

a) Escolaridade: curso superior na area, no caso dos Artistas Visuais, a escolaridade néo
€ requisito imprescindivel. Ha profissionais de notério saber. Registra-se tendéncia de
profissionalizacdo na area das artes, sendo desejavel qualificagdo formal ou informal.

b) Experiéncia: um ano, o desempenho pleno das atividades, em ambas as ocupacoes,
ocorre com cinco anos de experiéncia profissional.

c) Conhecimentos necessarios:  sobre artes visuais.

d) Competéncias basicas: agir com ética, capacidade interpretativa, dominar expressao
escrita, interagir com outras linguagens (ilustracdo e multimidia), relacionamento
interpessoal.

Competéncia essencial: manter-se atualizado profissionalmente.

e) Condicdes de trabalho : esforco mental leve, atividades complexas e diversificadas,
esforco fisico leve.

f) Responsabilidade especifica operacional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das atividades da area.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

3.3. Grupo Administrativo
Posto de Trabalho: Almoxarife - CBO: 4141-05

Localizagdo: Almoxarifado
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Organizar trabalhos de almoxarifado;

* Execucdao de trabalhos de almoxarifado;

» Demonstrar iniciativa, dedicacéo;

* Recepcionar e conferir produtos de comunicacgao;
* comunicagao;

Especificidades:
a) Escolaridade: nivel médio completo

b) Conhecimentos necessarios: relacionamento interpessoal, recepcionar produtos,
conferéncia de produtos e materiais, registros e langcamentos de documentos,
armazenagem de produtos e materiais, controle de estoque, organizacao

c) Experiéncia: seis meses

d) Competéncias basicas: organizacdo, administracdo de processos, relacionamento
interpessoal, agilidade, resisténcia fisica.
Competéncia essencial: viséo sistémica

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico médio, esforco mental: leve, trabalho repetitivo,
organizacgéo e planejamento.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelos resultados de suas atividades, pelo
recebimento e distribuicdo de mercadorias e patrimonio.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho : Assistente Administrativo | — CBO: 4110-10

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuando registros,
agenda, pagamentos e recebimentos de documentos e numerarios, organizagao,
classificacdo, arquivamento, digitacdo e redacdo de correspondéncias, documentos e
procedimentos, atendimento a clientes internos e externos, acompanhamento das
rotinas administrativas da area de trabalho, bem como do desempenho de seus
colaboradores;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atividade.

b) Conhecimentos necessarios:  basico de informatica e técnicas de gerenciamento.
c) Experiéncia : ter atuado na area.

d) Competéncias basicas: lideranca, comunicacao, atencéo, criatividade, organizacéo e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabalhar sob presséo.
Competéncia essencial: organizacéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental médio, atividades
complexas e diversificadas, requerendo atencao, organizagéo e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  operacional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das atividades, pelo uso dos recursos patrimoniais, cientificos e culturais da
instituicdo e pela seguranca fisica dos colaboradores.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho : Assistente Administrativo Il — CBO: 4110-10

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuando registros,
agenda, pagamentos e recebimentos de documentos e numerarios, organizagao,
classificacdo, arquivamento, digitacdo e redacdo de correspondéncias, documentos e
procedimentos, atendimento a clientes internos e externos, acompanhamento das
rotinas administrativas da area de trabalho, bem como do desempenho de seus
colaboradores;

» Emitir relatorios e/ou documentos sobre sua area ou atividades;

e Executar atividades de melhoria qualitativa de sua pratica profissional, bem como do
desenvolvimento de sua area de trabalho;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atividade.

b) Conhecimentos necessarios:  basico de informatica e técnicas de gerenciamento.
c) Experiéncia : trés anos de casa.

d) Competéncias basicas: lideranca, comunicacao, atencéo, criatividade, organizacéo e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabalhar sob presséo.
Competéncia essencial: organizacéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental médio, atividades
complexas e diversificadas, requerendo atencéo, organizagéo e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  operacional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das atividades, pelo uso dos recursos patrimoniais, cientificos e culturais da
instituicdo e pela seguranca fisica dos colaboradores.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho : Assistente Administrativo Ill — CBO: 4110-10

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Supervisionar o desenvolvimento das atividades relativas a sua area de trabalho;

» Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuando registros,
agenda, pagamentos e recebimentos de documentos e numerarios, organizagao,
classificacdo, arquivamento, digitacdo e redacdo de correspondéncias, documentos e
procedimentos, atendimento a clientes internos e externos, acompanhamento das
rotinas administrativas da area de trabalho, bem como do desempenho de seus
colaboradores;

» Auxiliar as atividades de planejamento da sua area de trabalho;

* Emitir relatorios e/ou documentos sobre sua area ou atividades;

» Executar atividades de melhoria qualitativa de sua pratica profissional, bem como do
desenvolvimento de sua area de trabalho;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area de atividade.

b) Conhecimentos necessarios:  basico de informatica e técnicas de gerenciamento.
c) Experiéncia : seis anos de casa.

d) Competéncias basicas: lideranca, comunicacao, atencéo, criatividade, organizacéo e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabalhar sob presséo.
Competéncia essencial: organizacéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental médio, atividades
complexas e diversificadas, requerendo atencao, organizagéo e planejamento.

f) Responsabilidade especifica  operacional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das atividades, pela emissao de relatorios, pareceres e documentos, pelo uso
dos recursos patrimoniais, cientificos e culturais da instituicdo e pela seguranca fisica dos
colaboradores.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Auxiliar Administrativo | - CBO: 4110-10

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

Executar atividades de redacao, digitacéo, arquivo, classificacdo, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de
atuacao, ou aquela que lhe for designada,;

Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de carater interno ou externo
a instituicdo que contatar com sua érea de atuacao;

Manter o fluxo de documentos e/ou informacgdes pertinentes a sua area de atuagao;
Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacao que lhe for
pertinente a sua area de atuacao;

Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as atividades
relativas a sua area de atuacao;

Providenciar e ou executar a manutencdo, conservacdo e higiene dos moveis,
utensilios, equipamentos e atuagao de sua éarea,

Executar a instalacao, controle e remocéo de equipamentos.

Especificidades:

a)
d)

e)

f)

g)
h)

9)

Escolaridade: ensino médio

Conhecimentos necessarios:  basico de informatica e relacdes

humanas no trabalho

Experiéncia: ter atuado na area.

Competéncias bésicas: comunicacao, criatividade, aten¢do, iniciativa, organizacao
relacionamento interpessoal.

Competéncia essencial:  atencéo.

Condicdes de trabalho: esforco fisico médio, esforco mental leve, ambiente fisico
satisfatorio ao tipo de trabalho.

Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo de suas atividades, pelo uso dos materiais, maquinas e equipamentos ,
pelas informacgdes prestadas e pelo sigilo de informacdes.
Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Auxiliar Administrativo Il - CBO: 4110-10

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar atividades de redacéo, digitacao, arquivo, classificacao, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de
atuacao, ou aquela que lhe for designada,;

* Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de carater interno ou externo
a instituicdo que contatar com sua érea de atuacao;

* Manter o fluxo de documentos e/ou informacgdes pertinentes a sua area de atuagao;

* Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacéo que Ihe for
pertinente a sua area de atuacao;

» Auxiliar demais auxiliares no desenvolvimento do trabalho;

* Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as atividades
relativas a sua area de atuacao;

* Providenciar e ou executar a manutencdo, conservacdo e higiene dos moéveis,
utensilios, equipamentos e atuacéo de sua area;

» Executar a instalacdo, controle e remoc¢éao de equipamentos.

Especificidades:

a) Escolaridade: ensino médio

b) Conhecimentos necessarios:  basico de informatica e relacdes

humanas no trabalho

c) Experiéncia: trés anos de casa

d) Competéncias béasicas: comunicacdo, criatividade, atencao, iniciativa, organizacao
relacionamento interpessoal.

Competéncia essencial:  atencéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico médio, esforco mental leve, ambiente fisico
satisfatério ao tipo de trabalho.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo de suas atividades, pelo uso dos materiais, maquinas e equipamentos , pelas
informacdes prestadas e pelo sigilo de informacdes.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Auxiliar Administrativo Ill - CBO: 4110-10

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Planejar atividades do setor juntamente com os demais auxiliares;

» Executar atividades de redacéo, digitacao, arquivo, classificacdo, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de
atuacao, ou aquela que lhe for designada,;

* Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de carater interno ou externo
a instituicdo que contatar com sua érea de atuacao;

* Manter o fluxo de documentos e/ou informacgdes pertinentes a sua area de atuagao;

* Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacédo que |he for
pertinente a sua area de atuacao;

* Auxiliar seu superior imediato nas atividades de planejamento, organizacbes e
controles relativos a sua area de atuacao;

» Auxiliar demais auxiliares no desenvolvimento do trabalho;

* Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as atividades
relativas a sua area de atuacao;

* Providenciar e ou executar a manutencdo, conservacdo e higiene dos moéveis,
utensilios, equipamentos e atuagao de sua area,

» Executar a instalacdo, controle e remoc¢éao de equipamentos;

» Controlar a remocéo dos equipamentos do setor ou area de trabalho.

Especificidades:

a) Escolaridade: ensino médio

b)Conhecimentos necessarios: basico de informatica e relacbes

humanas no trabalho

c) Experiéncia: seis anos de casa

d) Competéncias basicas: comunicacdo, criatividade, atencéo, iniciativa, organizacao
relacionamento interpessoal.

Competéncia essencial:  atencéo.

e) CondicOes de trabalho: esforco fisico médio, esforco mental leve, ambiente fisico
satisfatorio ao tipo de trabalho.

f)Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
quantitativo de suas atividades, pelo uso dos materiais, maquinas e equipamentos , pelas
informacdes prestadas e pelo sigilo de informacdes.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Diagramador - CBO: 7661-20

Localizacdo: Marketing ou EAD
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Planejamento de servicos de pré-impressao;

» Realizar programacao visual gréfica,

» Editorar textos e imagens;

* Operacao de processos de tratamento de imagem;

* Montagem de fotolitos e imposicéo eletronica,

» Auxiliar seus superior imediato nas atividades de planejamento, organizacéo e controle
relativos a sua area de atuacao.

Especificidades:

a) Escolaridade: ensino médio concluido e curso de qualificacdo profissional de duzentas
a quatrocentas horas-aulas, especializacao na area.

b) Conhecimentos necessarios: referentes a sua area de atuacao.
c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias basicas: habilidade motora, criatividade, dinamismo, organizagéo,
acuidade visual e métrica.
Competéncia essencial:  atencéo.

e) Condicdes de trabalho: leve esforco, atencdo elevada, ambiente fisico apropriado
com equipamentos necessarios.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de t rabalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Eletricista - CBO: 9511-05

Localizacdo: Patriménio
Superior Imediato: O responsavel pelo setor
Colaboradores: Assistente Administrativo

Habilidades:

* Planejamento de servicos de manutencao e instalacao eletroeletronica,;
* Manutencao preventiva e corretiva;

* Instalar sistemas e componentes eletrénicos;

* Realizar medicdes e testes;

» Elaborar qualidade, seguranca, higiene, saude e prevencdo ambiental;
» Demonstrar competéncias pessoais;

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino fundamental e curso basico de qualificacédo profissional

b) Conhecimentos necessarios: na area de eletroeletronica.
c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: prudéncia, raciocinio légico, coordenacdo motora.
Competéncia essencial: visdo sistémica.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico elevado, concentracdo, organizacdo e
planejamento.

f) Responsabilidade especifica  técnica: por valores e pelos resultados das atividades
desenvolvidas de eletroeletrbnico.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Intérprete - CBO: 2614-15

Localizacdo: ACHS
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

e Traduzir textos;

* Interpretar discursos orais;

* Resgatar a lingua como expressao de uma cultura;
e Elaborar textos;

» Realizar atividades burocraticas;

» Exercer atividades de ensino;

e Demonstrar;

Especificidades:
a) Escolaridade: curso superior na area

b) Conhecimentos necessarios: na aplicacao da teoria literaria como intérprete
c) Experiéncia: trés anos

d) Competéncias basicas: demonstrar acuidade auditiva, demonstrar fluéncia verbal,
relacionamento interpessoal, comunicagéao.
Competéncia essencial: comunicacgéao.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico leve, esforco mental médio.

f) Responsabilidade especifica: pelo desenvolvimento qualitativo de quantitativo das
atividades.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Produtor Grafico - CBO: 3732-05

Localizacdo: Coordenador de Marketing
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Atualizar-se sobre as novas tecnologias e ferramentas de trabalho;
» Demonstrar criatividade;

» Redigir textos e anuncios publicitarios;

* Agir com paciéncia;

» Dominar equipamentos de trabalho;

Especificidades:
a) Escolaridade: Curso técnico em nivel médio

b) Conhecimentos necessarios: Redac¢do de textos e anuncios publicitarios, elaboracéo
de prospectos, cartazes ou folhetos de propaganda, criacdo e elaboracdo de textos
solicitados para divulgacgao.

c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias basicas: criatividade, iniciativa, planejamento, visdo sistémica,
relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: iniciativa e criatividade.

e) Responsabilidade especifica operacional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo das atividades que realiza.

f) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Protético - CBO: 3224-10

Localizacdo: Laboratorio de Prétese
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Planejar o trabalho técnico-odontolégico de clinicas e laboratdrios de préteses;
» Participar de projetos educativos de higiene e bucal;

» Confeccionar proteses dentarias humanas e artisticas;

* Administrar os materiais de uso;

» Utilizar equipamentos e manejar instrumentos;

* Manipular materiais;

» Cuidar da higiene e aparéncia pessoal e local.

Especificidades:

a) Escolaridade: Formacéao profissional técnica em nivel médio especifica. Técnico em
laboratério de protese dentéria e técnica de higiene dental e registro no Conselho
Regional de Odontologia (CRO).

b) Conhecimentos necessarios:  para restabelecer a capacidade mastigatoria e estética
por meio de protese, trabalho em equipe, legislagcdo pertinente as atividades.

c) Experiéncia: dois anos

d) Competéncias basicas: utilizar e manipular equipamentos, selecionar e manipular
materiais, percepcao visual e tatil. Organizacao e planejamento.
Competéncia essencial: atencéo.

e) Condicdes de trabalho: esforcgo fisico leve, atividade fisica média continua, exposicao
ocasional com agentes quimicos de pequena intensidade.

f) Responsabilidade especifica  funcional: pelo qualidade dos servicos, pelo uso dos
materiais, pelo uso dos equipamentos, pela manutencgéo e conservacéo de equipamentos
e utensilios.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Técnico Agricola - CBO: 3211
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Prestar assisténcia e consultoria técnica;

» Executar projetos agropecuarios;

* Planejar atividades agropecuérias;

* Promover organizacgao, extensao e capacitacdo rural;
» Fiscalizar producgéo agropecuaria;

* Administrar empresas rurais;

» Recomendar procedimentos de biosseguridade;

» Disseminar producao organica,

e Comunicar-se;

Especificidades:
b) Escolaridade: curso técnico agricola ou em agronomia (nivel médio).

b) Conhecimentos necessarios: Elaboracdo e execucao de projetos na area agricola.
c) Experiéncia: 1 ano

d) Competéncias basicas: capacidade de adaptacdo, comprometimento, assiduidade,
capacidade de autocritica, confiabilidade, organizacéo e percepcao.
Competéncia essencial: atualizagdo permanente.

e) Responsabilidade técnica: por resultados.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Técnico de Enfermagem — CBO: 3222-05

Localizacdo: ACBS
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Trabalhar com ética;

* Respeitar pacientes;

» Preservar integridade fisica de pacientes;
» Saber ouvir;

» Observar condicfes gerais de pacientes;
» Demonstrar compreensao;

* Manipular equipamentos;

» Calcular dosagem de equipamentos;

» Prestar assisténcia ao paciente;

* Administrar medicagao prescritiva

Especificidades:
a) Escolaridade: curso técnico em enfermagem, nivel médio.

b) Conhecimentos necessarios: de estrutura e funcionamento de hospitais, clinicas,
laboratorios, servigos sociais.

c) Experiéncia: 1 ano

d) Competéncias bésicas: atencdo concentrada, comunicagdo e relacionamento
interpessoal.
Competéncia essencial: atencao concentrada nas atividades realizadas.

e) Condicbes de Trabalho: esforco fisico normal; esforco mental normal,: trabalho
rotineiro complexo, requerendo atengao concentrada, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade técnica: pelos resultados das atividades desenvolvidas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Técnico de Estudio, Radio e TV (Sonoplasta) — CBO: 3731-05

Localizacdo: Radio
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

e Operacionalizar equipamentos de Radio;

» Atualizar-se sobre novas tecnologias e ferramentas de trabalho;
» Capacidade de atencéo difusa;

» Demonstrar afinidade com a fungéo;

» Executar atividades de edicdo de programas de Radio;

» Efetuar manutencao e ajustes em equipamentos de radiodifuséo.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso técnico em nivel médio na area de Radio e TV.

b) Conhecimentos necessarios: gerenciar atividades de operacdo, manipular audio e
video, tratar audio, preparar o local de trabalho.

c) Experiéncia: 3 anos

d) Competéncias basicas: comunicacao, organizacao e planejamento.
Competéncia essencial: organizagao

e) Condicbes de Trabalho: esforco fisico leve, esforco mental médio, atividades
complexas e diversificadas.

f) Responsabilidade especifica operacional: pelos resultados das atividades
desenvolvidas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Técnico em Estudio de TV — CBO: 3732-05

Localizacdo: Estudioe TV
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Operacionalizar equipamentos de TV,

» Atualizar-se sobre novas tecnologias e ferramentas de trabalho;

» Capacidade de atencéo difusa;

» Demonstrar afinidade com a funcéao;

» Executar atividades na edi¢do e gravacdo em video-tape;

» Efetuar a manutencdo e ajustes em equipamentos de difusdo e imagem, sonoros e
circuitos.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso técnico em nivel médio na area de Radio e TV.

b) Conhecimentos necessarios: gerenciar atividades de operacdo, manipular audio e
video, dirigir e captar imagem, preparar o local de trabalho.

c) Experiéncia: 3 anos

d) Competéncias basicas: comunicacao, organizacao e planejamento.
Competéncia essencial: organizagao

e) Condicbes de Trabalho: esforco fisico leve, esforco mental médio, atividades
complexas e diversificadas.

f) Responsabilidade especifica operacional: pelos resultados das atividades
desenvolvidas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Técnico de Informéatica — CBO: 3133-05

Localizagdo: T.I.
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Concentracao;

» Visao espacial;

» Criatividade para resolver problemas;

» Habilidade manual;

» Absorver novas tecnologias;

» Demonstrar conhecimentos basicos de informética;
» Dominar terminologia técnica em outros idiomas

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino médio, nivel técnico na area.

b) Conhecimentos necessérios: de manutengdo preventiva e corretiva nos
equipamentos de informatica. Instalacdo de manutencdo de software e hardware para a
Instituic&o.

c) Experiéncia: 2 anos

d) Competéncias basicas: auxiliar na elaboracdo de projetos, instalar e testar sistemas,
realizar manutencéo dos programas, prestar assisténcia técnica ao cliente.

Competéncia essencial: dominio do manuseio de aparelho de T. I., conhecimento dos
processos de T.I.

e) Condicdes de Trabalho: esforco fisico normal; esforco mental elevado, organizacéo e
planejamento.

f) Responsabilidade técnica: pelos resultados das trabalhos desenvolvidas.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Técnico de Laboratério — CBO: 3011

Localizagédo: Laboratérios
Superior Imediato: O responsavel pelo laboratorio.

Habilidades:

» Executar ensaios fisicos, quimicos e biolégicos;

» Garantem a calibracdo dos equipamentos e realizam amostragem de materialis;
» Trabalham segundo normas de seguranca, saude e meio ambiente;

» Controlam a qualidade;

» Colaboram no desenvolvimento de metodologias de andlises.

Especificidades:
a) Escolaridade: curso técnico de ensino meédio na area de atuacgao.

b) Experiéncia: trés anos.

c) Conhecimentos necessarios: sobre a area de atuacdo, demonstrar resisténcia fisica,
versatilidade e ter iniciativa.

d) Competéncias basicas: planejamento, organizacdo, comprometer-se com 0S
resultados da empresa.

e) Condicdes de trabalho : esforco fisico leve, esforco mental leve, trabalho
complexo.

f) Responsabilidade especificas operacionais: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo, pelo manuseio de materiais de seguranca.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Telefonista — CBO: 3.8020

Localizagdo: Central de Informagdes
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

* Receber e efetuar ligacdes telefonicas;

» Operar fax e internet;

» Prestar informacdes inerentes ao posto de trabalho;
* Anotar e encaminhar recados;

» Emitir relatorios

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino médio.

b) Conhecimentos necessarios: telefonia, informatica basica, estrutura organizacional
da instituigéo.

c) Experiéncia: 0a 6 meses.

d) Competéncias basicas: comunicagédo, relacionamento interpessoal e atencgao.
Competéncia essencial: atencao.

e) Condicbes de Trabalho: esforco fisico leve; esforco mental: trabalho  repetitivo,
requerendo consideravel esforgco mental, atencéo e concentragéo.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo uso e manutencao dos equipamentos,
pela agilizacdo dos servicos, elas informacgdes prestadas, pela imagem da Instituicao.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

3.4. Grupo Funcional

Posto de Trabalho: Assistente de Laboratérios - CBO: 5152-15
Localizacdo: Laboratorios
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar atividades de desenvolvimento da sua &rea de atuacao;

» Executar atividades de redacéo, datilografia, digitagdo, arquivo, classificacéo,
protocolo e controles, relacionados com todos os documentos ou procedimentos
pertinentes a sua area de atuacao;

* Manter o fluxo de documentos e/ou informacgdes pertinentes a sua area de atuacgao;

* Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacéo que Ihe for
pertinente a sua area de atuacao;

» Auxiliar seu superior imediato nas atividades de planejamento, organizacao e controles
relativos a sua area de atuacao;

* Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as atividades
relativas a sua area de atuacao;

» Auxiliar professores e académicos na utilizacédo do laboratorio;

* Preparar materiais, instrumentos e equipamentos necessarios para aulas e pesquisas
quanto a utilizacéo do laboratorio;

* Armazenar adequadamente produtos e materiais de manipulag&o no laboratorio;

e Instalar maquinas, equipamentos, instrumentos e materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades no laboratorio;

* Executar a manutencdo, conservacao e higiene dos moveis, utensilios, maquinas e
equipamentos utilizados no seu posto de trabalho.

Especificidades:

a) Escolaridade: ensino médio

b) Conhecimentos necessarios:  especificos relacionados a area de trabalho, basico de
informatica e rela¢gdes humanas no trabalho.

c) Experiéncia: um ano.

d) Competéncias bésicas: comunicacgdo, iniciativa, organizacdo, criatividade, atencdo
concentrada, relacionamento interpessoal.

Competéncia essencial: organizagéo.

e) Condicdes de trabalho: esforco fisico médio, esforco mental médio, ambiente fisico
com exposi¢cdo a agentes quimicos e fisicos insalubres.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo de suas atividades, pelo uso dos materiais, maquinas e equipamentos, pelas
informacdes prestadas e pelo uso de EPIs.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar de reunides e de outras atividades convocadas qualquer um dos 6Orgaos
superiores da Universidade;

-Controlar o ambiente de ensino, visando a ordem, a disciplina e adequado
relacionamento interpessoal;

-Participar de eventos de atualizagdo e aperfeicoamento na area de atuacgao;

-Zelar pelo patriménio material, cultural e cientifico da instituicéo;

-Planejar e propor melhorias na qualidade do ensino-pesquisa-extensao



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Auxiliar de Servigos Gerais | — CBO: 5.5290

Localizacdo: Em qualquer &rea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar todas as atividades relacionadas a copa/cozinha;

* Repor agua e copos descartaveis em todas as areas de trabalho;

» Reabastecer a copa/cozinha com materiais utilizados junto ao almoxarifado;

» Efetuar limpeza em geral, em qualquer area de trabalho, retirando lixo, tirando po,
varrendo, encerando, lavando e esterilizando todas as dependéncias, usando
equipamentos e materiais de limpeza apropriados para cada tarefa,

» Reabastecer sanitarios de materiais de higiene;

» Aparar grama, limpar calgadas, jardins e vasos;

» Movimentar materiais, moéveis e equipamentos.

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino fundamental

b) Conhecimentos necessarios: relacionados aos materiais e equipamentos de
trabalho.

c) Experiéncia: 0 a 6 meses

d) Competéncias basicas: iniciativa, organizacao, relacdes interpessoais;
Competéncia essencial:  organizacao.

e) Condicbes de trabalho: exposicdo ocasional a uma ou mais condigbes um tanto
desagradavel, como agentes quimicos e fisicos de pequena intensidade; esforco fisico
caracterizado por atividade fisica média continua; ocasionalmente carrega, empurra ou
puxa objetos pesados; trabalho rotineiro simples, requer minimo esforco mental.

f) Responsabilidade especifica funcional: pela qualidade dos servicos, pelo uso
racional dos materiais, pelo uso dos equipamentos, pela manutencdo e conservagao de
equipamentos e utensilios.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Auxiliar de Servigos Gerais Il — CBO: 5.5290

Localizacdo: Em qualquer area de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar todas as atividades relacionadas a copa/cozinha;

* Repor agua e copos descartaveis em todas as areas de trabalho;

» Reabastecer a copa/cozinha com materiais utilizados junto ao almoxarifado;

» Efetuar limpeza em geral, em qualquer area de trabalho, retirando lixo, tirando po,
varrendo, encerando, lavando e esterilizando todas as dependéncias, usando
equipamentos e materiais de limpeza apropriados para cada tarefa;

» Reabastecer sanitarios de materiais de higiene;

» Aparar grama, limpar calgadas, jardins e vasos;

* Movimentar materiais, moveis e equipamentos;

» Desenvolver as atividades do setor ou area de trabalho juntamente com os demais
auxiliares.

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino fundamental

b) Conhecimentos necessarios: relacionados aos materiais e equipamentos de trabalho.
c) Experiéncia: trés anos de casa

d) Competéncias basicas: iniciativa, organizacdo, relacdes interpessoais;
Competéncia essencial:  organizacéo.

e) Condicbes de trabalho: exposicdo ocasional a uma ou mais condicdes um tanto
desagradavel, como agentes quimicos e fisicos de pequena intensidade; esforco fisico
caracterizado por atividade fisica média continua; ocasionalmente carrega, empurra ou puxa
objetos pesados; trabalho rotineiro simples, requer minimo esforco mental.

f) Responsabilidade especifica funcional: pela qualidade dos servicos, pelo uso racional
dos materiais, pelo uso dos equipamentos, pela manutencdo e conservacdo de
eguipamentos e utensilios.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servigos e meio ambiente.
-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliagédo de desempenho

i) Existéncia de vaga



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Auxiliar de Servigos Gerais Ill — CBO: 5.5290

Localizacdo: Em qualquer érea de trabalho
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Executar todas as atividades relacionadas a copa/cozinha;

e Repor agua e copos descartaveis em todas as areas de trabalho;

» Reabastecer a copa/cozinha com materiais utilizados junto ao almoxarifado;

» Efetuar limpeza em geral, em qualquer area de trabalho, retirando lixo, tirando p6, varrendo,
encerando, lavando e esterilizando todas as dependéncias, usando equipamentos e materiais
de limpeza apropriados para cada tarefa,;

» Reabastecer sanitarios de materiais de higiene;

e Aparar grama, limpar calgadas, jardins e vasos;

* Movimentar materiais, méveis e equipamentos;

» Desenvolver as atividades do setor ou area de trabalho juntamente com os demais auxiliares;

» Coordenar as atividades desenvolvidas no setor ou area de trabalho;

» Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos demais auxiliares do setor.

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino fundamental

b) Conhecimentos necessérios: relacionados aos materiais e equipamentos de trabalho.
c) Experiéncia: seis anos de casa

d) Competéncias basicas: iniciativa, organizacao, relacdes interpessoais;
Competéncia essencial:  organizacao.

e) Condi¢cdes de trabalho: exposicdo ocasional a uma ou mais condicbes um tanto
desagradavel, como agentes quimicos e fisicos de pequena intensidade; esforco fisico
caracterizado por atividade fisica média continua; ocasionalmente carrega, empurra ou puxa
objetos pesados; trabalho rotineiro simples, requer minimo esfor¢co mental.

f) Responsabilidade especifica funcional: pela qualidade dos servicos, pelo uso racional dos
materiais, pelo uso dos equipamentos, pela manutencdo e conservacdo de equipamentos e
utensilios.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de segurancga.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio ambiente.
-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em qualquer
das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

h) Ser aprovado na avaliacdo de desempenho

i) Existéncia de vaga



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Motorista - CBO: 9.9510

Localizacdo: Patrimbnio
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

» Transportar pessoas, documentos e volumes com os veiculos da instituicao;
» Manter os veiculos limpos, abastecidos e em condicdes de trafegabilidade;
» Efetuar manutencao preventiva nos veiculos;

* Informar sobre danos nos veiculos.

» Emitir mapas/relatorios de controle de veiculos.

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino médio.

b) Conhecimentos necessarios: direcdo defensiva, manutencao defensiva e relacdes
humanas no trabalho.

c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias basicas: comunicagdo, atengéo e relacionamento interpessoal.
Competéncia essencial: atencao.

e) Condicdes de trabalho: esfor¢o fisico leve , esforco mental: médio, trabalho
repetitivo, requerendo esfor¢co mental, atencéo concentrada, organizacao e planejamento.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo de suas atividades, pela seguranca dos passageiros e dos veiculos.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



APROVADO: RES. 11/ASSEMBLEIA GERAL/2007 — EM 19-12- 2007

Posto de Trabalho: Tratorista - CBO: 6410-10
Superior Imediato: O responsavel pelo setor

Habilidades:

e Trabalhar em equipe;

* Resisténcia;

» Atencéao;

» Coordenacdo motora multipla;

* Iniciativa;

» Efetuar manifestacao preventiva nos veiculos;
 Informar sobre danos nos veiculos.

Especificidades:
a) Escolaridade: ensino fundamental.

b) Conhecimentos necessarios: demonstrar habilidade para operar veiculos,
demonstrar resisténcia fisica e versatilidade.

c) Experiéncia: um ano

d) Competéncias basicas: operar maquinas e equipamentos agricolas.
Competéncia essencial: demonstrar competéncias essenciais.

e) Condicbes de trabalho: esforco fisico médio, esforco mental médio, trabalho
repetitivo, requerendo esfor¢co mental leve.

f) Responsabilidade especifica funcional: pelo desenvolvimento qualitativo e
guantitativo de suas atividades.

g) Responsabilidades comuns a todos os postos de tr abalho:

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

-Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

-Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade;

-Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

-Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.



