MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

EDITAL 26/2016-PROGEPE/UFJF
CONCURSOS POBLICQS N°s 01 A 14/2016 PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO (TAEs).
CAMPI GOVERNADOR VALADARES E JUIZ DE FORA

ADENDO I - ATRIBUI(}6ES DOS CARGOS
(Descricdo Sumaria)

NIVEL DE CLASSIFICACAO D

Denominacdo do Cargo:

TECNICO DE LABORATORIO/AREA: Analises Clinicas
TECNICO DE LABORATORIO/AREA: Biologia
TECNICO DE LABORATORIO/AREA: Fisica

TECNICO DE LABORATORIO/AREA: Quimica

Atribuicoes do Cargo - Descricdo Sumaria do Cargo:

Executar trabalhos técnicos de laboratoério, relacionados com a area de atuacdo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de materiais e substancias através de métodos
especificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao e executar outras tarefas
de mesma natureza.

Descricdao de Atividades Tipicas do Cargo

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

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

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

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

e Proceder a limpeza e conservacao de instalacGes, equipamentos e materiais dos laboratoérios.
e Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios.

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

e Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

e Utilizar recursos de informatica.

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

Denominagdo do Cargo: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Atribuicoes do Cargo - Descricdao Sumaria do Cargo:

Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios ergonomicos de
navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificacao de programas; projetar,
implantar e realizar manutencgao de sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de trabalho, tais
como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e
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ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao e
executar outras tarefas de mesma natureza.

Descricdo de Atividades Tipicas do Cargo:

e Desenvolver sistemas e aplicagdes:

Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergondmicos de navegacdo em sistemas e
aplicagdes; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de
rotinas de seguranca; compilar programas; testar programas, aplicativos para instalagao e
gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicacdes.

e Realizar manutengdo de sistemas e aplicacdes:

Alterar sistemas e aplicacOes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar
informacdes graficas e textuais; converter sistemas e aplicagbes para outras linguagens ou
plataformas; atualizar documentacdes de sistemas e aplicacbes; fornecer suporte técnico;
monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicacbes; implantar sistemas e
aplicacGes; instalar programas; adaptar conteldo para médias interativas; homologar
sistemas e aplicagGes junto a usuarios; treinar usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar
objetivos de projetos de sistemas e aplicacOes.

e Projetar sistemas e aplicagdes:

Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de relatérios; elaborar
anteprojeto, projetos conceitual, ldgico, estrutural, fisico e grafico; definir critérios
ergondmicos e de navegacdao em sistemas e aplicacdes; definir interface de comunicagdo e
interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas; projetar dispositivos,
ferramentas e posicionamento de em maquinas; dimensionar vida Gtil de sistema e aplicagbes;
modelar estrutura de banco de dados.

e Selecionar recursos de trabalho:

Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de
programacdo; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracdes de
maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessoérios e
suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicagdo e
comercializagdo; solicitar consultoria técnica.

¢ Planejar etapas e ac0es de trabalho:

Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir
padronizacdes de sistemas e aplicacOes; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas.

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

Denominacdo do Cargo: TECNICO EM ALIMENTOS E LATICINIOS

Atribuicdes do Cargo - Descricao Sumaria do Cargo:

Planejar o trabalho de processamento, conservacao e controle de qualidade de insumos para
a induastria alimenticia de alimentos e laticinios. Participar de pesquisa para melhoria,
adequacao e desenvolvimento de novos produtos e processos, sob supervisao.

Supervisionar processos de producao e do controle de qualidade nas etapas de producao.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

» Planejar o trabalho:

Interpretar a ordem de servigo; especificar os materiais e insumos; calcular os materiais e
insumos; quantificar pessoal; providenciar a disponibilidade dos materiais, insumos e pessoal;
selecionar os procedimentos para cada atividade; estabelecer e comunicar cronograma de
atividades; verificar condicbes de seguranca ambiental e de equipamentos de protegao
individual.
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-Participar de pesquisas para melhoria, adequacdo e desenvolvimento de novos produtos sob
supervisao:

Definir estratégias para melhoria, adequacdo e desenvolvimento de novos produtos; elaborar
e testar formulagcdes do produto; avaliar aceitabilidade do produto; assessorar a
implementacao das mudancgas aprovadas; aplicar normas técnicas e legislagdo vigente.

- Supervisionar tecnicamente os processos de produgao:

Assegurar condigdes higiénico-sanitarias (ambiental e pessoal); assegurar condicdes
operacionais (temperatura, pressdao e outras); assegurar a disponibilidade dos insumos;
assegurar condicOes de apoio (manutencao, caldeira, refrigeracdao e servicos gerais);
monitorar os processos de trituragdo, pasteurizacdo, mistura, coccao, fermentacdo e outros;
verificar a temperatura, umidade do ar e pressdao através de equipamentos adequados;
controlar o tempo de producdo; controlar o pH, peso e dimensdes através de equipamentos
adequados; acompanhar a concentracdo do produto por meio de sensores; controlar a
velocidade de processamento das maquinas; verificar as condicdoes do empacotamento e
embalagem do produto final; corrigir desvios do processo.

+ Supervisionar o controle de qualidade nas etapas de producao:

Realizar andlises fisico-quimicos das matérias primas e produtos nas diversas fases da
fabricacdo; realizar analises microbioldgicas das matérias-primas e produtos nas diversas fases
da fabricacdo; realizar as analises sensoriais das matérias-primas e dos produtos nas diversas
fases da fabricacdo; realizar analises fisicas de matérias-primas e produtos desde a fabricacdo
até o produto final; acompanhar testes de desempenho de matérias-primas e insumos na linha
de producao; efetuar a auditoria no estoque; avaliar tecnicamente os fornecedores;
acompanhar o controle integrado de pragas e vetores.

. Elaborar documentos:

Redigir relatérios de planilhas de controle; elaborar relatérios de analises; elaborar manual de
instrucdes; emitir laudos com parecer técnico sob delegacdo; elaborar procedimentos
operacionais na producdo e no controle de qualidade; elaborar relatérios.

- Utilizar recursos de informatica.

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

Denominacdo do Cargo: TECNICO EM EQUIPAMENTOS MEDICO-ODONTOLOGICO
Atribuigcdes do Cargo - Descricdo Sumaria do Cargo:

Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos; montar e instalar maquinas e equipamentos;
planejar e realizar manutencado; participar do desenvolvimento de processos de fabricacao e
montagem. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descricdo de Atividades Tipicas do Cargo:
e Executar tecnicamente projetos de equipamentos e instalacdes eletromecanicos.
e Montar, instalar e aperfeicoar maquinas e equipamentos eletromecanicos.
e Planejar e executar a manutencdo de maquinas e equipamentos eletromecanicos.
e Desenvolver processos de fabricagdo e montagem de maquinas e equipamentos
eletromecanicos.
o Utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo.
¢ Analisar processos, visando melhorias e eliminagao de falhas.
e Treinar equipes de trabalho.
e Redigir relatorios técnicos.
e Elaborar manuais e procedimentos.
e Realizar compras técnicas.
e Cumprir normas de seguranga e de preservacao ambiental.
e Utilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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Denominacdo do Cargo: TECNICO EM FARMACIA

Atribuicdes do Cargo - Descricdao Sumaria do Cargo:

Realizar operacbes farmacotécnicas, conferir formulas, efetuar manutencao de rotina em
equipamentos, utensilios de laboratdrio e rétulos das matérias-primas; controlar estoques,
fazer testes de qualidade de matérias-primas e equipamentos; documentar atividades e
procedimentos da manipulagao farmacéutica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Descrigdo de Atividades Tipicas do Cargo:

e Efetuar manutencdo de rotina: higienizar equipamentos e utensilios de laboratério; solicitar
manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos; encaminhar para descarte o material
contaminado.

e Controlar estoques: fazer pedidos; repor estoques de medicamentos; conferir embalagens;
efetuar trocas de produtos; encaminhar produtos vencidos aos érgdaos competentes.

e Documentar atividades e procedimentos: registrar entrada e saida de estoques; listar
manutencdes de rotina; relacionar produtos vencidos; controlar condicdes de armazenamento
e prazos de validade; documentar dispensacdo de medicamentos; documentar aplicacao de
injetaveis; registrar movimentacdo de medicamentos de controle especial.

e Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulacdo e dispensagdo: utilizar
equipamento de protecdo individual (EPI); aplicar técnicas de seguranca e higiene pessoal;
separar material para descarte; seguir procedimentos operacionais padrdes; cumprir prazos
estabelecidos.

e Atender usudrios: Interpretar receitas; sugerir genéricos e similares; dispensar
medicamentos; orientar consumidores sobre uso correto, reacdes adversas e conservacao dos
medicamentos; realizar farmacovigilancia; separar medicamentos em drogarias hospitalares.
e Participar de campanhas sanitarias.

e Utilizar recursos de informatica.

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

Denominacdo do Cargo: TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS
Atribuicées do Cargo - Descricao Sumaria do Cargo:

Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos em um idioma para o outro, bem como
traduzir e interpretar palavras, conversacdes, narrativas, palestras, atividades didatico-
pedagdgicas em um outro idioma, reproduzindo Libras ou na modalidade oral da Lingua
Portuguesa o pensamento e intencdo do emissor. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.

Descricdo de Atividades Tipicas do Cargo

e Interpretagao consecutiva:

Examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpretado; transpor o texto para a
Lingua Brasileira de Sinais, consultando dicionarios e outras fontes de informagGes sobre as
diferencas regionais; interpretar os textos de conteldos curriculares, avaliativos e culturais;
interpretar as produgodes de textos , escritas ou sinalizadas das pessoas surdas .
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Interpretar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e
Portugués); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, comentarios, explicacoes,
debates, enunciados de questGes avaliativas e outras reunides analogas; interpretar
discussdes e negociacdes entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e Portugués).

- Utilizar recursos de informatica.

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

NIVEL DE CLASSIFICAGAO E

Denominacdo do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Atribuicoes do Cargo - Descricao Sumaria do Cargo:

Prestar servigos sociais, orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, cédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de
educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras);
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descricdao de Atividades Tipicas do Cargo:

e Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes:

Esclarecer dlvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da
instituicdo, cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas, codigos e legislacdo e
sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimizagdo do uso de recursos; organizar
e facilitar; assessorar na elaboracdo de programas e projetos sociais; organizar cursos,
palestras, reunides.

¢ Planejar politicas sociais:

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

e Pesquisar a realidade social:

Realizar estudo socio-econ6mico; pesquisar interesses da populagao, perfil dos usuarios,
caracteristicas da area de atuagdo, informacgdes in loco, entidades e instituicGes; realizar
pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar,
organizar, compilar, tabular e difundir dados.

e Executar procedimentos técnicos:

Registrar atendimentos; informar situacdes-problema; requisitar acomodacdes e vagas em
equipamentos sociais da instituicdo; formular relatorios, pareceres técnicos, rotinas e
procedimentos; formular instrumental (formularios, questionarios, etc).

e Monitorar as acoes em desenvolvimento:

Acompanhar resultados da execugao de programas, projetos e planos; analisar as técnicas
utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuario;
criar critérios e indicadores para avaliacdo; aplicar instrumentos de avaliagdo; avaliar
cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar a satisfacdao dos
usuarios.
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Identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicdo; identificar recursos financeiros
disponiveis; negociar com outras entidades e instituicdes; formar uma rede de atendimento;
identificar vagas no mercado de trabalho para colocacdo de discentes; realocar recursos
disponiveis; participar de comissdes técnicas.

e Coordenar equipes e atividades:

Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar do
planejamento de atividades de treinamento e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos
da instituigao.

e Desempenhar tarefas administrativas:

Cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos
financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.

e Utilizar recursos de informatica.

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



