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ANEXO Il - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS
CARGOS DE NiVEL MEDIO

ASSISTENTE DE ALUNOS
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, saude, pontualidade e higiene
dentro das dependéncias escolares.

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Executar rotinas de apoio nas dreas: de recursos humanos, materiais, logistica e orcamentaria e
financeira; organizar e preencher documentos; preparar relatérios, formuldrios e planilhas;
acompanhar processos administrativos; atender usudrios no local ou a distancia; assessorar reunioes
e outros eventos; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Manter-se
esclarecido e atualizado sobre a aplicagado de leis, normas e regulamentos referentes a administragao
geral e especifica, bem como prestar informagdo no ambito da unidade administrativa onde estiver
lotado; executar atividades de complexidade mediana, tais como, o estudo e andlise de processo de
interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar a sua tramitagdo; orientar e aplicar
formularios de pesquisa, redigir atos administrativos e documentos; receber e controlar material de
consumo e permanente e providenciar sua reposicdo; Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e
escala de férias do pessoal da unidade; auxiliar na preparacao e controle do orgcamento geral; auxiliar
no registro e controle do patriménio; auxiliar na organizacdo e atualizagdo de arquivos em geral;
preencher livros administrativos e fichas; participar de elaboragdo do relatdério anual, quando
solicitado. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Organizar os servigos de contabilidade em geral, organizar os documentos e métodos de escrituracdo
nos sistemas mecanizados e automatizados, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM FARMACIA

Executar a fabricagao, controle de qualidade de medicamentos, produtos farmacéuticos e veterinarios;
realizar operag¢Ges farmacotécnicas; manipular as fdérmulas farmacéuticas; acondicionar
medicamentos e materiais médico hospitalares, transferindo suas formas para seus respectivos
recipientes e mantendo-os sob controle; preparar rétulos para medicamentos e cosméticos; indicar
qual o procedimento para uso correto da receita aviada; participar de campanhas sanitdrias,
fornecendo esclarecimentos; controlar estoques, fazer testes de qualidade de matérias-primas,
equipamentos e ambiente; documentar atividades e procedimentos da manipulagdo farmacéutica;
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executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM RADIOLOGIA

Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia; operar aparelhos médicos e
odontoldgicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagnéstico e
terapia. Preparar pacientes e realizam exames e radioterapia; prestam atendimento aos pacientes fora
da sala de exame, realizando as atividades segundo boas prdticas, normas e procedimento de
biosseguranca e cddigo de conduta. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

TECNICO EM ENFERMAGEM
Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, com supervisdo do enfermeiro e/ou do médico.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR
BIOLOGO
Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias com espécimes
bioldgicas para incrementar os estudos cientificos e descobrir suas aplicagdes em varios campos.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

MEDICO/CLINICO GERAL

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar a¢des para promogao da
saude; coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do trabalho,
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e
doencgas profissionais.

ARQUIVISTA
Planejar, organizar e dirigir os servicos de arquivo e acompanhar o processo documental e informativo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ENFERMEIRO/GERAL

Planejar, organizar, executar e avaliar os servicos e a assisténcia de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificas, para promover a protegdo e a recuperacdo da saude individual e
coletiva, bem como tarefas relativas a observacdo, ao cuidado, a educacdo sanitaria de toda clientela
assistida, prescricdo de medicamentos estabelecidos, administracdo de medicamentos e tratamento
prescritos, e/ou a aplicagcdo de medidas para prevencdo e controle sistematica de doengas e infeccdo
hospitalar. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.



