AMBIENTE ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO:
Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugao e avaliagao
de projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos,
orcamento, financas, material, patrimonio, protocolo, arquivo, administracdo e
desenvolvimento de pessoal, saude do trabalhador, higiene e seguranca no trabalho,
assisténcia a comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria em
unidades académicas e administrativas.

CAMPO 01

Selecione abaixo as atividades exercidas atualmente:

planejamento, execugéo, fiscalizagao, controle e/ou avaliagdo de projetos;

estudos de viabilidade econémica e social;

atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizagao, pericia, auditoria e suporte técnico-
administrativos a projetos e atividades;

coleta e tratamento de dados;

pesquisa de pregos e compras de bens e servigos;

recepgao, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;

planejamento, execugao, controle e avaliagdo nas areas financeira e orgamentaria;
acompanhamento e analise na formalizagdo de contratos;

identificacdo, tombamento, controle, expedicao de normas de uso e movimentagao de
patriménio;

registro e controle dos assentamentos funcionais;

elaboracao, operacéo e controle do sistema de pagamento de pessoal,
recrutamento e selegcao de pessoal,;

elaboragao, execucao e avaliacado da politica de desenvolvimento de pessoas e dos
programas de capacitacéo e de avaliagdo de desempenho;

analise de ocupacdes e profissoes;

proposicao e operacionalizagdo de modelos para definicdo do quadro de pessoal e a
sua distribuicdo nas diversas areas da instituicao;

analise, identificagcao e reformulagéo dos fluxos e rotinas de trabalho;

planejamento e implantagao de novas tecnologias de trabalho;

elaboracdo de manuais, catalogos e normas de rotinas administrativas;

assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
levantamento de dados estatisticos referentes alunos, ingressos e egressos;
organizagéao, coordenagéao e controle do processo de selegdo e matricula de alunos;
organizagéao, coordenacao e controle das atividades de pesquisa e extensao;
organizagao e coordenacao das atividades de planejamento da instituicdo e de suas
unidades;

estabelecimento de indicadores do alcance de marcas e objetivos;

supervisao quanto a observancia de normas institucionais;

planejamento e acompanhamento a assisténcia médica e odontolégica emergencial;
identificagcao, avaliagdo e proposi¢ao de politicas de assisténcia a comunidade interna;
atividades que propiciem a melhoria da qualidade de vida na institui¢ao;

elaboragao de politica de assisténcia a portadores de dependéncia;

definicdo de politicas de integragao dos individuos a comunidade interna;
desenvolvimento de politicas de integracdo ou reintegracao social;

estudo e analise de legislagdo de pessoal, orcamentaria, académica e patrimonial;

estabelecimento de politicas de reabilitagédo profissional;

elaboragao e implementagao de politicas de assisténcia estudantil;

realizagdo de exames pré-admissionais, periddicos e especiais dos servidores;
elaboragao da politica de saude ocupacional e expedigdo de normas internas e
orientacdes;

proposigao e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene e seguranga no trabalho
e corregao dos problemas encontrados;

elaboracao de projetos de construcao e adaptagdo de equipamentos de trabalho;
inquéritos sanitarios, de doencgas profissionais, de lesdes traumaticas e estudos
epidemioldgicos;

inspecao dos locais de trabalho;

elaboragao de laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doengas profissionais e
condig¢des de insalubridade e periculosidade;

elaboragao de relatdrios sobre a situagéo patrimonial, econémica e financeira da
instituicao;

analise, acompanhamento e fiscalizagdo da implantagdo e da execugao de sistemas




financeiros e contabeis;

planejamento e elaboracéo de planos de auditoria;

acompanhamento da execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

assessoramento aos diversos setores no atendimento as diligéncias internas e externas;
emissao pareceres sobre matérias de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial;
planejamento, organizagéo e coordenacao servigos de secretaria;

assisténcia e assessoramento as diregdes;

coleta de informagdes;

redacgdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

taquigrafia e/ou transcri¢cdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes
e reunides inclusive em idioma estrangeiro;

recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;
controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;
atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico;

controle de uso, abertura e fechamento as dependéncias dos prédios e instalagédo de
equipamento de apoio para aulas e eventos;

recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax;
elaboragao de normas de protocolo da instituicao;

recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente e

reproducao de documentos, textos e material didaticos; e,
outras atividades de mesma natureza.




CAMPO 02 Informe aqui as demais atividades exercidas que ndo se
enquadram nas listadas acima:

CAMPO 03

[1 Concordo com o Ambiente Organizacional sugerido.
[1 Discordo do Ambiente Organizacional sugerido e anexo relagao de
atividades exercidas, compativeis com o Ambiente Organizacional

, conforme

Decreto n° 5.824/2006.

NOME

SIAPE

CARGO

UNIDADE DE LOTACAO/SUBLOTACAO

Juiz de Fora, / /

Assinatura do Servidor

Anuéncia da Chefia Imediata

Assinatura e Carimbo

Anuéncia da Diregao da Unidade

Assinatura e Carimbo
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