FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracdo - SISBI / Biblioteca Campus JK

Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade Lotag¢do/Exercicio: SISBI / Biblioteca Campus JK

Local de Trabalho: Biblioteca Campus JK

Chefia Imediata: Viviane Pedrosa

Carga Horaria

40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica;

atender usudrios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente, como: preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritdrios. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO



Atendimento ao Publico: Proporcionar um servico de atendimento cordial e eficiente aos usuarios da biblioteca, auxiliando-os na busca por
informacdes, no uso de recursos bibliograficos e no acesso aos materiais disponiveis.

Organizacao do Acervo: Contribuir para a organizagao fisica e légica do acervo, garantindo a facil localizagdo dos recursos pelos usuarios.
Manutencdo do Espaco: Zelar pela conserva¢dao e manutencao do espaco da biblioteca, assegurando um ambiente limpo, organizado e
propicio ao estudo e a pesquisa.

Controle de Empréstimos: Gerenciar o sistema de empréstimos de materiais, registrando entradas e saidas de livros e outros recursos, bem
como garantir o cumprimento das politicas de empréstimo estabelecidas pela instituicao.

Suporte Tecnoldgico: Auxiliar na utilizagcdo de recursos tecnoldgicos, como computadores, sistemas de busca online e outras ferramentas
digitais, para facilitar o acesso a informacao.

Suporte aos bibliotecarios: Desempenhar atividades técnicas da biblioteca, como preparacao fisica de materias do acervo, apoio aos
servicos de referéncia, dentre outos.

Programacdo de Atividades: Colaborar na promoc¢ao de eventos e atividades culturais, como palestras e exposicoes.

Colaboracdo com Equipe: Trabalhar em conjunto com outros profissionais da biblioteca para assegurar a eficicia das operacgdes.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Garantir o bom funcionamento e a eficiéncia das operag¢des na biblioteca. O Auxiliar em Administracdo desempenha um papel fundamental
no suporte as atividades didrias, facilitando o acesso dos usudrios a informacdo e promovendo um ambiente propicio para a pesquisa e a
leitura. Ao desempenhar essas funcdes acima relatadas, o assistente em administracdo ndo apenas facilitara o funcionamento geral da
biblioteca, mas também fornecera apoio os colegas de trabalho, principalmente bibliotecarios, permitindo que eles se concentrem em suas
responsabilidades especificas inerentes ao cargo ocupado e oferecam um servico de alta qualidade aos usudrios. O servidor deve ter
disponibilidade para o expediente noturno e/ou de acordo com a necessidade do setor.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

Facilidade em recursos tecnolégicos como:

1. Conhecimentos Basicos Computadores;
Sistemas de busca online.

2. Conhecimentos Intermediarios Marketing e midias sociais.

3. Conhecimentos Avancgados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Bibliotecario / Documentalista - SISBI / Biblioteca Campus Mucuri
Cargo: Bibliotecario / Documentalista

Unidade Lotagdo/Exercicio: SISBI / Biblioteca Campus Mucuri

Local de Trabalho: Biblioteca Campus Mucuri

Chefia Imediata: Viviane Pedrosa

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Disponibilizar informacdo em qualquer suporte, gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentacao, centros de informacao e

correlatos, além de redes e sistemas de informacgado. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar informagao
com o objetivo de facilitar o acesso e geragao do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusao cultural; desenvolver
acOes educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO




Disponibilizar informac¢do em qualquer suporte:
Localizar e recuperar informacdes; prestar atendimento personalizado; elaborar estratégias de buscas avancadas; intercambiar
informagdes e documentos; controlar circulagdo de recursos informacionais; prestar servicos de informagdo on-line; normalizar
trabalhos técnico-cientificos.

Tratar tecnicamente recursos informacionais:

Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de
dados; efetuar manutencao de bases de dados; gerenciar qualidade e contelddo de fontes de informacao; gerar fontes de informacao;
reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletronicos.

Disseminar informacao:

Disseminar seletivamente a informacdo; compilar sumdrios correntes e bibliografia; elaborar clipping de informacdes, alerta e boletim
bibliografico.

Desenvolver estudos e pesquisas:

Coletar informacOes para memodria institucional; elaborar dossiés de informaces, pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e
trabalhos técnico-cientificos;

Coletar dados estatisticos; desenvolver critérios de controle de qualidade e conteldo de fontes de informacao; analisar fluxos de
informacdes.

Realizar difusdo cultural:

Promover acdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para usuarios; divulgar informacdes através de meios
de comunicac¢do formais e informais; organizar bibliotecas itinerantes.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Os objetivos com o preenchimento da vaga:

Fornecer Acesso a Informacdo: Garantir que os usudrios da biblioteca tenham acesso facil e eficiente aos recursos de informacao, incluindo
livros, periddicos, recursos digitais e outras fontes relevantes. Auxilio nos servicos de circulagao da biblioteca. Disponibilidade para
expediente noturno.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avangados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracdo - Centro de Inovacdo Tecnoldgica da UFVIM — ClTec ( Campus Jk)

Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade Lotac&o/Exercicio: Centro de Inovagao Tecnoldgica da UFVIM — ClTec

Local de Trabalho: Centro de Inovagdo Tecnoldgica da UFVIM — CITec ( Campus Jk)

Chefia Imediata:

Diretor do Centro de Inovagao Tecnoldgica da UFVIM — ClITec ( Campus Jk)
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacg&es; Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente a: preparar relatérios e planilhas, executar servicos gerais de escritdrio, assessorar nas atividades

de ensino, pesquisa, extensao, inovacdo tecnoldgica.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Secretariar a Diretoria nas atividades diarias rotineiras; - Acompanhamento da propriedade intelectual e suporte ao NITec; - Cuidar dos proq
- Cuidar do Protocolo, dos arquivos e dos expedientes do ClTec, NITec e Conselho Diretor ClTec; - Secretariar reunides e outros eventos do sef
- Executar os servigos gerais do setor, da administracao e das instalagdes do Centro; - Providenciar os encaminhamentos para os pagamentos

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

-Melhorar o fluxo das atividades no ClTec;

-Realizacdo e organizacdo de tarefas que se encontram retidas;

-Repor parte do quadro de servidores do ClTec;

-Organizar as atribuicdes e atividades dos servidores do setor, devido a falta atual de servidores.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos - Portugués; redacao oficial;
2. Conhecimentos Intermediarios - Informatica; Elaboragdo de planilhas; Lingua estrangeira.




3. Conhecimentos Avang¢ados - Elaboragao de graficos e planilhas, pacote Office.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Tecnologia da Informagdo - Coordenadoria de Comunicagdo Social (CCS)
Cargo: Técnico de Tecnologia da Informacao

Unidade Lotag¢3o/Exercicio: Coordenadoria de Comunicacdo Social (CCS)

Local de Trabalho: Setor Portal - Prédio da Dicom / Campus JK - Diamantina / MG

Chefia Imediata: Marina Lindsay dos Santos (coordenadora)

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de navega¢dao, montagem da estrutura de banco de dados e
codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacGes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Cadastrar e publicar noticia/evento no Portal; atualizar contetidos em sites da UFVJM construidos pela Dicom e hospedados na infraestrutura da STI;
atualizar conteudos no Portal; construir novos sites; construir e inserir novos conteudos; planejar, agendar e realizar treinamento nos Sistemas de
Gerenciadores de Contelido (SGC) Wordpress, Joomla e Plone; prestar suporte ao uso do SGC (via telefone ou presencialmente); estruturar e enviar e-mail
pelo Mautic; planejar estrutura e construir paginas de campanha; realizar backup dos sites; implementar estrutura e realizar monitoramento da
infraestrutura de servidores e seus servicos; realizar atualizacdo e implementacao de sistemas; realizar manutencdo preventiva e urgente nos containers;
configurar maquinas virtuais; recepcionar e direcionar o usudrio (telefone principalmente ou e-mail).

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA



O principal objetivo com o preenchimento da vaga de Técnico de Tecnologia da Informacdo é recompor a equipe do Portal da Coordenadoria de
Comunicacgao Social da UFVJM, ressaltando que o setor desempenha um papel fundamental dentro da universidade, ao executar diversas rotinas
relacionadas ao Portal Institucional e servicos voltados para manter plenamente operacionais os sites institucionais, além de prover suporte a eles. Abaixo
seguem contextualiza¢do e justificativa para tal objetivo.

Desde que a Diretoria de Comunicagdo Social foi criada na UFVIM, em 2009, foram envidados muitos esforgos para conquistar um profissional de Tl
dedicado ao setor Portal, que sempre teve estagidrios do curso de Sistema da Informagcdo como executores do trabalho. Em 2017, foi nomeado um técnico
de Tl por meio de concurso publico. No ano seguinte, o setor passou a contar com uma colaboradora terceirizada no posto de operador de computador,
gue depois passou a programador web.

Com a colaboracdo de estagidrios, esses dois profissionais elaboraram um projeto para diagndstico dos problemas do Portal e passaram a implementar
diretrizes para a constru¢dao de um novo ambiente. Esse trabalho deu origem ao Projeto Novo Portal, com o principal objetivo de adequar os sites dos
setores administrativos e unidades académicas da UFVJM as diretrizes estabelecidas na Identidade Digital do Governo Federal (IDG). No decorrer da acdo,
as demandas do projeto cresceram bastante, especialmente para atendimento as novas diretrizes de governanca digital, mas a equipe de trabalho n3do
acompanhou esse crescimento, ficando claro que as funcdes exercidas ndo correspondiam aos vinculos funcionais dos profissionais envolvidos.

A situacdo ficou ainda mais dificil quando, em janeiro de 2022, o servidor técnico de Tl pediu exoneragao para ocupar cargo de docente na instituicao.
Apesar de todos os esfor¢os por parte da Dicom, o cargo vago no Portal nunca foi reposto, trazendo prejuizos incalculdveis para o setor e para toda a
universidade. Desde entdo, dezenas de demandas dos mais diversos setores da UFVIM estdo sem atendimento, além de o Projeto Novo Portal estar
suspenso.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

Conhecimentos para realizar as seguintes ac6es: cadastrar e publicar noticia/evento no Portal; atualizar
contetudos em sites da UFVJM construidos pela Dicom e hospedados na infraestrutura da STI; atualizar conteudos
1. Conhecimentos Basicos no Portal; construir novos sites; construir e inserir novos conteldos; prestar suporte ao uso do SGC (via telefone
ou presencialmente); planejar estrutura e construir paginas de campanha; recepcionar e direcionar o usuario
(telefone principalmente ou e-mail).




2. Conhecimentos Intermediarios

Conhecimentos para realizar as seguintes a¢Ges: estruturar e enviar e-mail pelo Mautic; planejar, agendar e
realizar treinamento nos Sistemas de Gerenciadores de Conteudo (SGC) Wordpress, Joomla e Plone.

3. Conhecimentos Avangados

Conhecimentos para realizar as seguintes acdes: realizar backup dos sites; implementar estrutura e realizar
monitoramento da infraestrutura de servidores e seus servi¢os; realizar atualizacdo e implementacdo de
sistemas; realizar manutencgdo preventiva e urgente nos containers; configurar maquinas virtuais.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Contabilidade - Diretoria de Convénios e Projetos

Cargo: Técnico em Contabilidade

Unidade Lotag&o/Exercicio: Diretoria de Convénios e Projetos

Local de Trabalho: Sala 67-Térreo(Prédio da Reitoria)

Chefia Imediata: Diretora de Convénios e Projetos

Carga Horaria:

40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICf)ES GENERICAS DO CARGO

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria. Executar
a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO

1- Controlar todos os convénios firmados;

2- Orientar os coordenadores e fiscais de convénios quanto a a adequada instrugdo processual;

3-Subsidiar o fiscal/gestor/coordenador do projeto com documentos pertinentes para acompanhamento dos projetos para assegurar que a
execugdo e as despesas efetivas estdo de acordo com plano de trabalho;

4-Elaborar relatérios e levantamentos;

5-Andlise das Prestagdes de contas dos projetos/parcerias.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

1-Melhorar o atendimento a equipe executora dos projetos para a adequada execugdo do plano de trabalho proposto nas parcerias;
2- Aplicar as legislagdes afetas a contabilidade na execugdo dos projetos através da orientagdo dos envolvidos;
3- Auxiliar, caso precise, na prestagdo de contas dos convénios.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos 1-Conhecimento de informatica basica;

2. Conhecimentos Intermediérios 1-Conhecimento em planilhas (utilizagdo de recursos de informatica mais avangados)

3. Conhecimentos Avangados ) ) ) ) o )
1-Conhecimentos da legislacdo relacionadas a convénios e/ou processos licitatérios;




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administragdo - Departametno de Quimica da FACET

Cargo: Assistente em Administragdo

Unidade Lotag3do/Exercicio: DEQUI/FACET/2023

Local de Trabalho: Secretaria do Departametno de Quimica da FACET.
Chefia Imediata: Chefia do Departamento de Quimica da FACET

Carga Hordria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

1 - Acompanhar e elaborar atas de reunido de chefia de Departamento e coordenagdo de curso (graduagdo e pds graduagdo); 2 — Atendimento
e retorno das solicitagdes de docentes e discentes de cursos de graduagdo e pos graduagdo.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

1 - Acompanhar e elaborar atas de chefia de Departamento, Coordenacdo de curso (graduagdo e pds graduagdo), colegiado e NDE (nucleo
docente estruturante);

2 — Gerenciar o e-mail da secretaria do curso de Quimica (graduagdo e pds graduagdo), recebendo as demandas e encaminhando-as para
setores responsaveis, bem como dando retorno as solicitagdes de discentes e docentes;

3 — Auxiliar, acompanhar e secretariar os eventos do Departamento de Quimica da FACET.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- Atender a demanda de secretaria da Chefia do Departamento de Quimica, a Coordenagdo do Curso de Quimica e a Pds Graduagdo do Curso de
Quimica da FACET.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA
1. Conhecimentos Basicos Conhecimentos de utilizagdo de computador, impressora, scanner, aplicativos de escritério,
2. Conhecimentos Intermediarios Capacidade de atualizacdo da pagina do DEQUI/FACET, bem como das redes sociais do Departamento
3. Conhecimentos Avangados

Obsservagao: Disponibilidade de Horario de trabalho — tarde e noite, sendo todos os dias até 20h.
Ou a disponibilidade para trabalhar 2 noites por semana, até 21 h



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Assuntos Educacionais - Diregdo da Facsae

Cargo: Técnico em Assuntos Educacionais

Unidade Lotag&o/Exercicio: Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas e Exatas — Facsae

Local de Trabalho: Direcdo da Facsae

Chefia Imediata: Agnaldo Keiti Higuchi

Carga Horéria 40 horas semanais

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Coordenar as atividades de ensino, planejamento, orientagdo, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade
do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.
DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO

Fornecer apoio pedagdgico aos Coordenadores de Curso, Colegiados e NDE com relagdo ao projeto pedagdgico do curso, estratégias
pedagdgicas, formas de avaliagdo de ensino, novas metodologias ativas. Auxiliar a Diregdo nas questdes relacionadas aos processos de
ensino e aprendizagem dos cursos da Unidade Académica, como estagio e atividades complementares.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA
Contribuir com o planejamento de ag¢des alinhadas as Diretrizes Curriculares Nacionais — DCN, de cada curso, que visem melhoria no
desempenho académico dos estudantes dos cursos; Auxiliar nos estudos relacionados ao combate a evasao e retengdo; Sugerir alternativas
para tornar o processo de ensino e aprendizagem mais significativo para os estudantes; Contribuir para tornar o estudante o protagonista
em seu processo de aprendizado.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Metodologias de ensino, Interpretagdo das DCN dos cursos da Facsae
2. Conhecimentos Intermediarios Implementacgdo de recursos pedagdgicos que incluam metodologias ativas
3. Conhecimentos Avangados Atuais diretrizes estratégicas dos cursos de acordo com o Ministério da Educagdo




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

o Assistente em Administragdo - Faculdade de Ciéncias
Referéncia da Vaga: . )
Agrarias/Departamento de Engenharia Florestal (DEF)

Cargo: Assistente em Administragao

Faculdade de Ciéncias Agrarias/Departamento de Engenharia
Florestal (DEF).
Secretaria unificada (chefia do DEF, coordenac¢do de graduacdo e

Unidade Lotag¢ido/Exercicio:

Local de Trabalho: coordenac¢3o de pds-graduacdo).

Chefia Imediata: Sidney Araujo Cordeiro (chefe de departamento).

Carga Hordria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Edital 071/2023 - Assistente em Administracdo: executar servicos de apoio nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente, como: preparar relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritdrios. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

A) Atividades referentes a chefia de departamento:
1) Atendimento ao publico:
e Informacgdes gerais a comunidade académica e externa a UFVIM.
e RequisicOes para demandas do DEF utilizando os sistemas SEI, e-Campus, Glpi, SIADS e PGC.
® Apoio Xerox de documentos (atendimento a docentes e discentes).
® Apoio scanner de documentos (atendimento a docentes e discentes).

2) Telefonia: atendimento e realizacdo de ligacOes telefonicas internas e externas a UFVJM.

3) Gestdo de espacos:
® Gestdo de reserva de auditdrios e salas de reunides.
® Gestdo de empréstimo de chaves.
® Gestdo de empréstimo de Datashow.



® Emissdo de termo de responsabilidade de chaves para realizacdo de cépias e empréstimos.
e Sala de estudos: abertura e fechamento das salas e suporte a computadores.

4) Gestdo de e-mails: acesso ao e-mail da secretaria do DEF para leitura, encaminhamento e
resposta as mensagens recebidas.

5) Gestdo do SEl: acesso, criacdo, tramitacdo e acompanhamento de processos; organizacdo de
blocos Internos; envio, recebimento e encaminhamento de documentos; atendimento a
solicitacGes:
e Documentos avulsos.
Portarias.
Instrugdes Normativas.
Ocorréncias e controle da frequéncia.
Programacdo e reprogramacao de férias do servidor.
Avaliac6es de Desempenho do servidor.
ProgressGes do servidor;
Viagens (com ou sem diarias).
Solicitacdes, requisices, autorizacdes, anuéncias, levantamentos.

6) Recebimento de documentos fisicos:
e Suporte documentos de Estagio Curricular.
e Suporte avaliacdes e trabalhos de discentes.
e Atestados e laudos médicos.

7) Gestdo de arquivo fisico: criacdo de pastas, recebimento e arquivamento de documentos
escritos, fotograficos, microfilmados visando o acesso as informacbes sob a guarda e
responsabilidade do DEF e a memoria documental do Departamento.

8) Mural: Recebimento, afixacdo, manutencdo e remocdo de panfletos e cartazes no mural de
entrada do prédio do DEF.

9) Almoxarifado: aquisicio de materiais e controle de estoque; recebimento e conferéncia de
material de almoxarifado destinado a servidores lotados no DEF, quando ndo houver
disponibilidade de recebimento pelo requisitante responsavel;

10) Protocolo: recebimento de correspondéncias e encaminhamento para o servidor destinatario,
assim como deslocamento ao setor de protocolo na Reitoria para envio de correspondéncias de
servidores lotados no DEF.

11) Férias do servidor: envio de e-mails e orientagdes; acompanhamento e atualiza¢gdo dos dados
referentes a férias dos servidores em planilha eletréonica no Microsoft Excel.

12) Frequéncia do servidor:

e Controle de ocorréncias: auxiliar a chefia de DEF no recebimento, arquivamento e
lancamento (férias, viagens, licencas para tratamento de salde, licenca para capacitacao,
etc);

® Boletim de frequéncia docente: auxiliar a chefia do DEF na cria¢ao, redagao, conferéncia e
lancamento de ocorréncias no boletim de frequéncia dos servidores docentes e professores
substitutos via SEI.



e Boletim de frequéncia técnico administrativo: auxiliar a chefia do DEF no lancamento de
ocorréncias via Sistema de Registro Eletronico de Ponto — REP para os servidores
técnico-administrativos e de laboratdrios.

13) Registro de Certificados (Grupos de Estudos, Empresa Junior e Centro Académico):
e Recebimento da solicitacdo via sistema Formuldrios Google.
® Abertura e instrucdo de processo no SEI.
e Envio do nimero de registro.

14) Reunides da camara departamental e assembleias: secretariar reuniGes ordinarias e
extraordindrias do Departamento, redigir atas e atender as deliberacbes e encaminhamentos
referentes as decisdes dessas reunides.

15) Processos Eleitorais:
e Organizacdo e suporte das eleicGes da chefia de Departamento e de membros da camara
departamental;
® Suporte eleicdes Empresa Junior;
® Suporte eleicdes Centro Académico;

16) Apoio a Proé-Reitorias, Unidade Académica, Coordenag¢do de Curso, Programa de
Pés-graduacao:

Pré-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD: matricula de alunos calouros.

Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD: plano Anual de Contrata¢des — PAC.

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP: plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP.

Faculdade de Ciéncias Agrarias — FCA: prestacdo de informacdes e levantamentos de dados.
Coordenacdo do curso de Engenharia Florestal: auxilio a Secretaria em caso de afastamento
e impedimentos legais.

® Programa de pds-graduacao em Ciéncia Florestal — PPGCF: auxilio a secretaria em caso de
afastamento e impedimentos legais.

17) Participagdo em ComissGes, cargos representativos da categoria e projetos de extensao:

Processo Administrativo Disciplinar.

Processo de Sindicancia.

Comissoes Eleitorais.

Camara Departamental.

Congregacdo da Faculdade de Ciéncias Agrarias.
Conselhos e demais comissdes externas ao DEF.

B) Atividades referentes a coordenagdo do curso de graduagao:

1) Plano de oferta de disciplinas
® Lancamento (registro) das disciplinas do curso no Sistema e-Campus.
e Ajustar horarios e quantidade de vagas das disciplinas.
e Enviar hordrios e vagas aos docentes responsaveis para confirmacao.
e Ajuste final do plano de oferta de disciplinas.

2) Aproveitamento de disciplinas



Recebimento da solicitacao.
Analisar documentacdo (requerimento, formulario, plano de ensino e histoérico).
Analisar solicitacOes de aproveitamento de disciplinas.
Deliberar sobre a solicitacdo.
Enviar resultado ao discente.
Enviar toda a documentacdo a Divisdso de Matricula e Acompanhamento
Académico/DMAA/DRCA.
3) Ajuste de matricula
e Divulgar o periodo de ajuste aos discentes.
e Enviar formuldrio para ajuste aos discentes.
e Realizar ajustes solicitados presencialmente ou via formulario.

4) Solicitacdao de renovacao de contratos
e Solicitar manifestacdo do(a) docente substituto(a) em realizar renovacao do contrato.
e Enviar solicitacdo de renovacao a Comissdo Permanente de Pessoal Docente.
e Acompanhar a deliberacdo da CPPD.
e Informar o(a) docente sobre a deliberacdo da CPPD.

5) Encaminhamento das folhas de aproveitamento das disciplinas
® Recebimento do processo SEl enviado pela DDLA.
e Informar, aos docentes, os prazos para insercdo das folhas de aproveitamento.
e \Verificar e encaminhar as folhas de aproveitamento a DDLA.

6) Eleicao do Colegiado do Curso
e Solicitacdo de portaria para a comissao eleitoral.
Publicacdo de edital convocando eleicdo para membros do colegiado.
Recebimento das inscricdes dos candidatos.
Realizagdo da votagao.
Divulgagao do resultado.
Solicitacdo de portaria para os membros eleitos.

7) Atividades complementares dos discentes
e Divulgac¢do do periodo para entrega dos certificados e documentagao.
Envio da documentacdo necessdria aos discentes.
Recebimento dos certificados e documentagao.
Contabilizacdo das horas constantes nos certificados.
Lancamento das horas do discente no sistema e-Campus caso possua a quantidade minima
exigida.

8) Enquadramento em regime especial

e Manifestar ciéncia na solicitacdo de enquadramento de regime especial.

e Recebimento do oficio com homologacdo da DDLA.

e Encaminhar oficio de deferimento do regime especial aos docentes responsaveis pelas
disciplinas nas quais o discente encontra-se matriculado.

e Notificar os docentes responsdveis pelas disciplinas nas quais o(a) discente encontra-se
matriculado(a) e solicitar emissdo de parecer sobre a viabilidade do enquadramento, bem
como a elaboragao do plano de trabalho, se for o caso.

9) Convocagao e organizagao de reunides do Colegiado do Curso



e Convocar reunidao ordindria ou extraordinaria do colegiado.
e Informar pautas da reunido.
e Redigir ata da reunido e coletar assinaturas.

10) Organizagdo e arquivamento dos trabalhos de conclusdo de curso
e Emitir declaragdes dos membros de banca e envia-las.
e Arquivar os trabalhos.

11) Aprovacgdo dos planos de ensino das disciplinas — auxiliar o coordenador
® Registro dos planos de ensino.
® Andlise dos planos de ensino.
e Devolucdo do plano de ensino reprovado ao docente responsavel.
® Aprovacdo dos planos de ensino em conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso.

12) ENADE - auxiliar o coordenador
® Analisar as Diretrizes Curriculares Nacionais para enquadramento do curso.

Divulgar o Enade com a Portaria Normativa do ano.
Analisar a carga horaria dos estudantes no Sistema e-Campus e realizar as inscri¢oes.
Inscrever os discentes irregulares de anos anteriores, conforme relatdério do Siga.
Inscrever os discentes habilitados.
Divulgar as listas dos estudantes inscritos.
Alterar inscricoes, local de prova etc, nos prazos legais.
Responder o Questiondrio do Coordenador, disponivel no site do Inep.
Apds o Enade, receber a lista de regularidade através do site www.inep.gov.br.
Lancar a situacdo dos estudantes no Sistema e-Campus (comparecimento, ndo
comparecimento, dispensas para as situacdes previstas na legislagdo vigente).

Receber as solicitacdes de dispensa, analisar e lancar as solicitacdes deferidas no site do
Inep e no Sistema e-Campus, conforme prazos determinados pelo Inep.

13) Abertura de turma para realizacdo de disciplina em periodo extemporaneo

e Envio de oficio solicitando abertura de turma para ofertar disciplina em periodo
extemporaneo a DRCA/PROGRAD.

e Envio do plano de estudos aprovado pelo colegiado a DRCA/PROGRAD.

® Apresentar o plano de estudos aprovado pela PROGRAD aos discentes, recolhendo a
assinatura dos interessados no termo de ciéncia e concordancia em relagao ao periodo
especial de estudos.

e Encaminhar o termo de ciéncia e concordancia a DRCA.

14) Convocagdo e organiza¢ao do Nucleo Docente Estruturante — NDE — Coordenador
e Convocar reunido ordinaria ou extraordinaria do NDE.
e Informar pautas da reuniao.
e Redigir ata da reunido e coletar assinaturas.

15) Recurso contra a decisdo de docente em reconsideracdo de nota de avaliagdo — Coordenador
® Encaminhar ao colegiado recurso do discente contra a decisdo de docente em
reconsideracdo de nota de avaliagao.
e Informar o discente da deliberagao do colegiado sobre o recurso.
e C(Caso necessario, encaminhar novo recurso do discente a Congregacdao da Unidade
Académica.


http://www.inep.gov.br/

16) Atendimento as demandas dos discentes.

17) Exame de suficiéncia
® Receber o processo de exame de suficiéncia.
e Constituir a banca examinadora com a indicacao de trés docentes, incluindo o professor da
disciplina.
e Solicitar publicacdo de portaria da banca examinadora.
® Observar o prazo maximo de 30 dias (desde sua abertura) para a entrega do resultado.
® Anexar o resultado do exame ao processo e encaminha-lo a DRCA.

19) Colag¢ao de grau
e Orientar os discentes habilitados a colar grau a procurar a DMAA para protocolar pedido
conforme datas previstas no calendario académico.
e Orientar os professores que facam o fechamento das turmas no SIGA nos prazos
estabelecidos no calendario académico.

20) Mobilidade Académica Nacional — ANDIFES
e Para estudantes da UFVJM: analise e deferimento do plano de estudos apresentado pelo
candidato a mobilidade académica.
e Para estudantes de outras IES: verificar a disponibilidade de vaga para a disciplina a ser
cursada e fazer a reserva de vaga.
e Emitir planos de ensino para que o discente solicite a renovagao do convénio.

21) Realizar processo seletivo para professor substituto

Solicitar autorizacdo para realizacdo do certame junto ao DEF, FCA e CPPD.
e Organizar processo seletivo junto a PROGEP.

e Realizar o processo seletivo.

e Informar o resultado e solicitar a contrata¢do do candidato.

22) Solicitar lavratura de portarias a FCA.

C) Atividades referentes a coordenagdo do curso de pods-graduacdo (mestrado e doutorado
PPGCF)

1) Langamento do plano de oferta de disciplinas.

2) Matricula dos discentes em unidades curriculares (ingressantes e veteranos), caso nao
consigam efetuar no periodo definido no calendario académico.

3) Cancelamento de matricula em unidade curricular.
4) Fazer levantamento e informar a PRPPG sobre as vagas para matricula em disciplina isolada.
5) Convocar reunides conforme solicitado pela coordenagao.

6) Organizar e verificar documentagao enviada para a reuniao.



7) Secretariar reunioes do programa.
8) Elaboracao de atas de reunides do colegiado.

9) Emissao de declaragoes de matricula.

10) Emissdo de declaragdes participacao de membros de banca de mestrado e doutorado.
11) Cadastro de solicitagdao de diarias docentes no SCDP e no e-Campus.

12) Verificar solicitagdes de auxilio PROAP-CAPES e encaminha-las a AAA-PRPPG.

by

13) Organizar e enviar documentacdo a PRPPG (via SEl) referente as solicitagbes de
aproveitamento de créditos deferidas.

14) Orientar discentes e respectivos orientadores sobre procedimentos para abertura de
processo de defesa no SEI.

15) Divulgar eventos e informagoes que tenham relagdo com a pos-graduacgao.

16) Organizar processo eleitoral para coordenador e vice coordenador e membros do colegiado
do curso.

17) Orientar e auxiliar a representagdo discente no processo eleitoral para escolha de membros
discentes do colegiado.

18) Instrugdo de processos seletivos no SEI (mestrado e doutorado).

19) Realizar procedimentos referentes a aquisicdo de materiais de consumo junto a PROAD e
PRPPG (instrucdo do processo SEIl, edicio de documentos etc).

20) Solicitar liberagao de usudrios externos no SEI.
21) Encaminhar a PRPPG solicita¢des de desligamento de discentes.
22) Encaminhar a PRPPG solicitagdes de trancamento de matricula aprovados pelo Colegiado.

23) Informar PRPPG sobre dilacbes de prazos e/ou prorrogacdes de bolsas deferidos pelo
Colegiado.

24) Responder e-mails diversos do programa.

25) Orientar e informar discentes do doutorado sobre os procedimentos e documentos
necessarios para a realizacdao do exame de qualificacdo.

26) Solicitar lavratura de portarias a PRPPG.

27) Emissao de planos de ensino para discentes.



28) Abrir chamados no GLPI para corregdo de falhas no Sistema e-Campus.

29) Inserir, no e-Campus, as alteragdes aprovadas na(s) estrutura(s) curricular(es), caso solicitado
pela coordenacgao.

30) Auxiliar o coordenador na insergdo de dados e atualizagdo da Plataforma Sucupira.

31) Auxiliar o coordenador na organizagdo e gestdo de recursos financeiros destinados ao
programa PPGCF.

32) Realizar demais atividades que estejam inseridas no que dispée o Regimento Interno do
PPGCF (Resolugdo n202/2018/PPGCF) nos seus artigos 92 e 102.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

O preenchimento da vaga se faz necessdrio devido a remocdo da Assistente em
Administracdo para outro setor da UFVJM, para auxiliar o departamento na manutencdo das
atividades inerentes a chefia do DEF e as coordenacdes de graduacdo e pds-graduacdo, conforme
descricdo das atribuicbes gerais descritas no Edital 071/2023 e nas atribuicbes especificas
elencadas nos topicos anteriores deste documento.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1) Conhecimentos basicos: utilizacdo das ferramentas dos sistemas Windows e Linux;
conhecimentos das normas internas referentes ao trabalho dos Técnicos Administrativos na
UFVIM.

2) Conhecimentos intermedidrios: tabulacdo de dados em planilhas eletronicas; criacdo e
manutenc¢do de formularios no Google Forms; sistemas SEl, Glpi, e-Campus, SIADS, PGC, REP e
SouGov.

3) Conhecimentos avancados:



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Técnico de Laboratério/Biologia - laboratorio de Microbiologia do

Referéncia da Vaga: . ) . .
g Solo e laboratorio de Genética e Biotecnologia Florestal.

Cargo: Técnico de Laboratdrio/Biologia.

Faculdade de Ciéncias Agrarias/Departamento de Engenharia
Unidade Lotagdo/Exercicio: |F|orestal (DEF).

Laboratério de Microbiologia do Solo e laboratério de Genética e
Local de Trabalho: Biotecnologia Florestal.

Chefia Imediata: Sidney Araujo Cordeiro (chefe de departamento).

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Edital 071/2023 - Técnico de Laboratorio/Biologia: executar trabalhos técnicos de laboratério
relacionados com a area de biologia, realizando ou orientando coleta, analise e registro de material e
de substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas de mesma natureza
relacionadas a area de atuacdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Executar trabalhos técnicos de laboratorio, relacionados com a area de Biologia, subareas de
Microbiologia, Biotecnologia e Biologia Molecular, realizando coleta, analise e registros de
material e substancias através de métodos especificos, preparo de meios de cultura, reagentes,
esterilizacdo de material e vidrarias, bem como todas as atividades relacionadas a estas subareas.
Assessorar os docentes nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

* Preparar reagentes, pecas, vidrarias, meios de cultura, culturas bacterianas, culturas de fungos e
suspensdes de bacteridofagos e outros materiais utilizados em aulas praticas e em experimentos.

* Manutenc¢do de culturas de bacterianas, flingicas e virus, necessarias para o conteudo das aulas
praticas dos Cursos de Graduagao da Faculdade de Ciéncias Agrarias.

» Manutencao das Colegdes de Fungos (Micoteca) e Bactérias (Bacterioteca) da UFVJM.

* Apoio e execucdo das atividades relacionadas ao Setor de Compostagem da UFVIM, incluindo,
mas nao se restringindo, as atividades administrativas e burocraticas e atendimento ao publico que
procura o setor.



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

» Fazer coleta de amostras e dados em laboratorio ou em atividades de campo relacionadas a uma
pesquisa.

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

* Proceder a limpeza e conservacdo de instalagdes, vidrarias, equipamentos € materiais dos
laboratdrios.

* Responsabilizar-se por pequenos depositos e almoxarifados dos setores que estejam alocados.
* Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios.

* Controlar o estoque de reagentes, consumiveis e materiais diversos do almoxarifado dos
laboratdrios.

* Gerenciar o laboratorio conjuntamente com o docente responsavel pelo mesmo.

* Produzir, anualmente, sob a supervisdo dos docentes responsaveis pelos laboratérios, o Plano de
Contratagdes Anual (PCA).

» Auxiliar os docentes no que se refere a orientacao de discentes da graduagdo e pos-graduacao no
tocante ao uso dos espacos dos laboratorios, bem como dos recursos (equipamentos, reagentes,
materiais, descartaveis etc.) disponiveis nos mesmos.

» Utilizar recursos de informatica.

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

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

O preenchimento da vaga se faz necessario devido a saida da Técnica de
Laboratorio/Biologia para outra instituicdo de ensino superior, para auxiliar os coordenadores dos
laboratdrios nas seguintes atividades:

- Coordenar o Laboratorio de Microbiologia do Solo e de Genética e Biotecnologia Florestal.

- Preparar as aulas praticas da disciplina de FLOO051 - Microbiologia Geral para os Cursos das
Agrarias.

- Preparar as aulas praticas da disciplina de FLOO050 - Microbiologia do Solo para os Cursos das
Agrarias.

- Auxiliar nas atividades praticas de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas nos laboratérios de
Genética e Biotecnologia Florestal e Microbiologia do Solo.



- Manter as colegdes de bactérias endofiticas promotoras de crescimento de plantas.
- Manter as cole¢des de fungos ectomicorrizicos.
- Coordenar as atividades do Setor de compostagem e de biotecnologia florestal.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1) Conhecimentos basicos: Microbiologia, Microbiologia do Solo, Quimica analitica, Biologia
molecular.

2) Conhecimentos intermediarios: Engenharia genética, Cultura de Tecidos.



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Assuntos Educacionais - Secretaria da Faculdade de
Ciéncias Agrarias — FCA — Campus JK

Cargo: Técnico em Assuntos Educacionais

Faculdade de Ciéncias Agrarias/Departamento de Engenharia
Florestal (DEF).
Secretaria da Faculdade de Ciéncias Agrarias — FCA — Campus JK

Unidade Lotag¢do/Exercicio:

Local de Trabalho:

Chefia Imediata: Joerley Moreira (Diretor da FCA).

Carga Hordria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Edital 071/2023 - Técnico em Assuntos Educacionais: Coordenar as atividades de ensino,
planejamento, orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a
regularidade do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

A) Atividades referentes a secretaria da FCA:
1) Atendimento ao publico:
e Informacgdes gerais a comunidade académica e externa a UFVIM em relagdo as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo apoiadas pela FCA;

2) Gestdo de e-mails: acesso ao e-mail da secretaria da FCA para leitura, encaminhamento e
resposta as mensagens recebidas.

3) Gestdo do SEl: acesso, criacdo, tramitacdo e acompanhamento de processos; organizacdo de
blocos Internos; envio, recebimento e encaminhamento de documentos; atendimento a
solicitacGes:
e Documentos avulsos.
Portarias.
Instrugdes Normativas.
Ocorréncias e controle da frequéncia.
Programacdo e reprogramacao de férias do servidor.
Avaliagdes de Desempenho do servidor.



® Progressdes do servidor;
e Viagens (com ou sem diarias).
e SolicitacGes, requisicOes, autorizages, anuéncias, levantamentos.

4) Recebimento de documentos fisicos:
e Suporte documentos de Estagio Curricular.
e Suporte avaliacdes e trabalhos de discentes.

5) Gestdo de arquivo fisico: criacdo de pastas, recebimento e arquivamento de documentos
escritos, fotograficos, microfilmados visando o acesso as informacbes sob a guarda e
responsabilidade da FCA.

6) Protocolo: recebimento de correspondéncias e encaminhamento para o servidor destinatario,
assim como deslocamento ao setor de protocolo na Reitoria para envio de correspondéncias de
servidores lotados na FCA.

7) Registro de Certificados:
e Recebimento da solicitacdo e encaminhamentos para certificacdo.
® Abertura e instrucdo de processo no SEI.
e Envio do nimero de registro.

8) Reunides da FCA e Congregacdo da Unidade: secretariar reunides ordinarias e extraordinarias
da FCA, redigir atas e auxiliar no acompanhamento das deliberacdes e encaminhamentos
referentes as decisdes dessas reunides.

9) Apoio a FCA perante os orgdos internos da UFVJM referente as atividades de ensino, pesquisa
e extensao:

® Pré-Reitorias, Assessorias, Departamentos e semelhantes da UFVIM;

10) Participacdo em ComissOes, cargos representativos da categoria e projetos de ensino,
pesquisa e extensao:

Processo Administrativo Disciplinar.

Processo de Sindicancia.

Comissodes Eleitorais.

Congregacdo da Faculdade de Ciéncias Agrarias.
Conselhos e demais comissdes externas a FCA.

11) Auxilio da solicitagao de renovagao de contratos
e Solicitar manifestagdo do(a) docente substituto(a) em realizar renovag¢do do contrato.
e Enviar solicitagcdo de renovagao a Comissao Permanente de Pessoal Docente.
e Acompanhar a deliberacao da CPPD.
e Informar o(a) docente sobre a deliberacdo da CPPD.

12) Auxiliar os coordenadores de cursos da FCA nas demandas relacionadas ao ENADE

13) Auxiliar a FCA na realizagdo da Colagao de grau
e Orientar os discentes habilitados a colar grau a procurar a DMAA para protocolar pedido



conforme datas previstas no calendario académico.
Orientar os professores que facam o fechamento das turmas no SIGA nos prazos
estabelecidos no calendario académico.

14) Auxiliar no recebimento de pedidos e lavratura de portarias a FCA.

15) Atividades de apoio a FCA:

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos
referentes a administracdo geral e especifica bem como prestar informacdo e orientar no
ambito da unidade;

Estudo e andlise de processos de interesse geral ou especifico do setor, bem como
acompanhamento de sua tramitacao;

Auxiliar a emissao dos Boletins de Frequéncia dos servidores lotados na FCA;

Auxilio nas reunides da FCA (gerais e Congregacao);

Redigir de atas e encaminhamentos referentes as decisdes ocorridas nas reunides;

Registrar a entrada e saida de documentos e seu arquivamento;

Redigir e acompanhar oficios e outras redacées oficiais da FCA;

Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgacdo das comunicacdes verbais
e ndo verbais do setor;

Zelar pela guarda de materiais;

Auxilio no encaminhamento dos documentos emitidos pelo Diretor e Vice-Diretor da FCA
aos setores responsaveis;

Auxilio no agendamento de reunides e a agenda do Diretor e do Vice-Diretor da FCA;
Elaboracdo dos documentos assinados pelo Diretor e do Vice-Diretor da FCA;

Auxilio na emissdo dos certificados de monitoria de discentes/monitores e de docentes
responsaveis pela disciplina;

Auxiliar na elaboracdo de eventos da FCA;

Auxiliar na organizacdo dos arquivos da FCA;

Auxilio na organizacdo de elei¢cdes de representantes da FCA em 6rgdo de deliberacao;
Auxiliar direta ou indiretamente de servicos relacionados as verbas, processos, convénios;
Auxiliar na orientagao dos discentes em Estagios Curriculares e extracurriculares;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

O preenchimento da vaga se faz necessario devido a reposicdo de servidor em funcdo da

aposentadoria do servidor Técnico em Assuntos Educacionais da FCA/UFVJM, e a necessidade da

continuidade de apoio das atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extensao desenvolvidas

na FCA, conforme apontamentos nos itens descritos nas atribui¢ées acima.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA




1) Conhecimentos basicos: utilizacdo das ferramentas dos sistemas Windows e Linux;
conhecimentos das normas internas referentes ao trabalho dos Técnicos em Assuntos Educacionais
na UFVIJM.

2) Conhecimentos intermedidrios: tabulacdo de dados em planilhas eletrénicas; criacdo e
manutenc¢do de formularios no Google Forms; sistemas SEl, Glpi, e-Campus, SIADS, PGC, REP e
SouGov e técnicas de comunicagao e trabalho educacional.

3) Conhecimentos avangados:



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Analista em Tecnologia da Informacao - Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Cargo: Analista em Tecnologia da Informag3o
Unidade Lotac&o/Exercicio: Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED
Local de Trabalho: Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Chefia Imediata: Danilo Bretas de Oliveira

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e

funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes informatizados, prestar suporte técnico ao usuarioe o
treinamento, elaborar documentacdo técnica. Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer soluges para ambientes
informatizados e pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Desenvolvimento e implantacdo de ferramentas para auxilio administrativo da gestdo académica;

-Desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e extensao que reiqueiram assoramento de tecniologia da informacgao;
- Prestar suporte técnico e assessorar a gestdo acadénica e aos usuarios.

- Prestar assessoria para gestao e aqueisicdo de insumos de tecnologia para a FAMED.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos




2. Conhecimentos Intermediarios

3. Conhecimentos Avang¢ados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratdrio/Biologia - Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Cargo: Técnico de Laboratdrio/Biologia.

Unidade Lotac&o/Exercicio: Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Local de Trabalho: Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Chefia Imediata: Danilo Bretas de Oliveira

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

executar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados com a area de biologia, realizando
ou orientando coleta, andlise e registro de material e de substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas
de mesma natureza relacionadas a drea de atuacdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- Executar trabalho técnico no Nucleo de Apoio ao Diagnético da FAMED.
- Prestar assessoria e realizar trabalho ténico juntos as atividades de ensino, pesquisa e extensao nos laboratérios da FAMED.

- Prestar assessoria para gestao e aqueisicdo de insumos médicos hospitalares para funcionamento dos laboratérios e campos de pratica da
FAMED.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratério/Enfermagem - Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Cargo: Técnico de Laboratdrio/Enfermagem

Unidade Lotac&o/Exercicio: Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED

Local de Trabalho: Faculdade de Medicina do Campus JK- FAMED
Chefia Imediata:

Danilo Bretas de Oliveira

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

executar trabalhos técnico de laboratério relacionados com a area, satde

ocupacional. Elaborar e desenvolver projeto de promocao de saude e outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro.
Organizar ambiente de trabalho. Trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- Executar trabalho técnico no ambulatério escola da FAMED;
- Prestar assessoria e realizar trabalho ténico juntos as atividades de ensino, pesquisa e extensdo no laboratério de habilidades;

- Prestar assessoria e realizar trabalho ténico juntos as atividades de ensino, pesquisa e extensdao nos campos de pratica dos cursos da
FAMED

-Prestar assessoria para gestdo e aqueisicao de insumos médicos hospitalares para funcionamento dos laboratérios e campos de pratica da
FAMED

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA




CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracdo - Coordenacdo do curso de Medicina

Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade Lotag¢do/Exercicio: FAMMUC/ Campus Mucuri

Local de Trabalho: Coordenacdo do curso de Medicina

Chefia Imediata: Diretor: Patrick Wander Endlich; Vice-diretor: Alexandre Augusto de Assis Dutra

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo
informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente, como: preparar relatorios e planilhas;
executar servicos gerais de escritorios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO




Apoio Administrativo a Coordenacado: Prestar assisténcia direta ao coordenador do curso, auxiliando em tarefas administrativas como
organizacdo de agendas, marcacdo de reunides, preparacao de documentos e correspondéncias.

Gerenciamento de Comunicacdo: Atuar como ponto de contato entre a coordenacdo do curso, docentes, alunos, e outros departamentos
da instituicdo, garantindo uma comunicacdo eficaz e fluida.

Gestdo de Documentagdo Académica: Responsavel pela organizacao e manutencao de registros académicos, como grades curriculares,
histdricos escolares, e outros documentos relevantes para estudantes e professores.

Suporte aos Processos de Matricula e AvaliagGes: Auxiliar nos processos de matricula, trancamento, e outros procedimentos académicos,
bem como na organizacdo e aplicacdo de avaliacGes e exames.

Monitoramento de Prazos e Normas Académicas: Assegurar que os prazos académicos sejam cumpridos e que as atividades do curso
estejam em conformidade com as normas e politicas educacionais vigentes.

Atendimento a Alunos e Professores: Prover atendimento e suporte a alunos e professores, esclarecendo duvidas e encaminhando
demandas conforme necessario.

Atualizacdo de Informagdes em Plataformas Digitais: Manter atualizadas as informagdes do curso em plataformas digitais e sites
institucionais, assegurando a precisdo e atualidade dos dados.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

O papel do Assistente da Administragdo é crucial para o suporte e eficiéncia das operacdes cotidianas do curso de medicina, contribuindo
significativamente para a qualidade da experiéncia educacional de alunos e professores.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratdrio/Biologia - LEPROV, Lab de Histologia, Lab de Anatomia e LAP

Cargo: Técnico de Laboratdrio/Biologia

Unidade Lotag¢do/Exercicio: FAMMUC/ Campus Mucuri

Local de Trabalho: LEPROV, Lab de Histologia, Lab de Anatomia e LAP

Chefia Imediata: Diretor: Patrick Wander Endlich; Vice-diretor: Alexandre Augusto de Assis Dutra

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de biologia, realizando ou orientando coleta, andlise e registro de
material e de substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a area de atuacao.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO




Preparacdo e Manutenc3do dos Laboratérios: Responsavel pela organizacdo, preparacao e manutencao dos laboratérios de Biologia,
Histologia e Anatomia. Isso inclui a preparagdo de solugdes, meios de cultura e outros reagentes necessarios para as aulas praticas.

Gerenciamento de Equipamentos: Encarregado da operacdo, calibracdo e manutencdo de equipamentos laboratoriais, como microscépios,
centrifugas, autoclaves, entre outros. Deve assegurar o funcionamento adequado e a seguranca dos equipamentos.

Apoio nas Atividades Praticas: Auxiliar professores e alunos durante as aulas praticas, fornecendo orientacdes técnicas, esclarecendo
duvidas e garantindo a aplicacdo correta dos procedimentos experimentais.

Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais e reagentes laboratoriais, realizando pedidos e monitorando a validade e condigdes
de armazenamento dos mesmos.

Cumprimento das Normas de Seguranca: Zelar pela seguranca no laboratério, garantindo que as normas de biosseguranca sejam
rigorosamente seguidas. Isso inclui a gestdo de residuos, a manutencdo da higiene e a prevencdo de contaminacgdes.

Preparacdo de Material Bioldgico: Preparar e conservar espécimes para estudo em aulas de Histologia e Anatomia, incluindo a realizacao de
técnicas de fixacdo, corte, coloracdo e monstagem das laminas

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Este cargo é fundamental para o bom funcionamento dos laboratdrios de ensino e pesquisa, contribuindo significativamente para a
gualidade da educacdo e para o avanco cientifico na area de Ciéncias Bioldgicas.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios

3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratério/ Anatomia Humana DCB
Cargo: Técnico de Laboratério/ Anatomia Humana
Unidade Lotag¢do/Exercicio: FCBS/DCB

Local de Trabalho: DCB

Chefia Imediata: Cristiane Tolentino

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Técnico de Laboratdrio / Anatomia e Necropsia: executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de
atuacdo, realizando ou orientando coleta, analise e registro de material e de substancias através de métodos especificos e
executar outras atividades de mesma natureza relacionadas a area de atuacdo. Inclui a dissecacdo e o manuseio de cadaveres
humanos e partes / érgdos do corpo humanos e modelos anatdmicos para suporte a aulas, estudos e pesquisas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Trabalho em laboratério de Anatomia Humana/ montagem aulas e recebimento de cadavers novos com adequagao destes/ Contribuicao na
construcdo da minuta de recebimento de cadaves frescos.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Atender setor que estd com poucos servidore e futura aposentadoria

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA



1. Conhecimentos Basicos Anantomia

2. Conhecimentos Intermediarios Gestdo/ administragao setor/ processos SEl/aquisicao de insumos

3. Conhecimentos Avanc¢ados Necropsia




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratdrio/Biologia - Biotérios setoriais/DCB/DCBio

Cargo: Técnico de Laboratério/Biologia
Unidade Lotag¢do/Exercicio: FCBS
Local de Trabalho: Biotérios setoriais/DCB/DCBio

Chefia Imediata: Direcdo da FCBS/ Karine Tavano

Carga Horaria: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Técnico de Laboratdrio / Biologia: executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de biologia, realizando
ou orientando coleta, analise e registro de material e de substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas
de mesma natureza relacionadas a drea de atuacdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar nas aulas praticas Biologia e DCB e nos bioterios setoriais da FCBS. Ha necessidade de definir junto aos demais tecnicos do DCB e
DCBio as atribuicoes do novo tecnico e distribuicao das funcgoes.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Auxiliar laboratérios e demais servidores na execucao de acoes na area de Biologia e Bioterios setoriais
CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Biologia

2. Conhecimentos Intermediarios Gestdo/ administracao setor/ processos SEl/aquisicao de insumos
3. Conhecimentos Avancados Bioterios setoriais/ DCB e DCBio




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratdrio de Analises Clinicas - FCBS/ Farmdcia

Cargo: Técnico de Laboratorio de Andlises Clinicas

Unidade Lotag¢do/Exercicio: FCBS/ Farmécia

Local de Trabalho: Laboratérios do departamento de farméciaa definir e Laboratério de analise sclinicas

Chefia Imediata: Valeria Macedo

Carga Horaria: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Técnico de Laboratdrio / Andlises clinicas: executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de atuagdo,
realizando ou orientando coleta, andlise e registro de material e de substancias através de métodos especificos. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar em todas acoes que serdo realizadas no LEAC, praticas e de gestdo, contribuindo com o convenio ja firmado com Funerbe e
prefeituras da regido para analises

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Auxiliar em todas acoes que serao realizadas no LEAC, praticas e de gestao, contribuindo com o convenio ja firmado com Funerbe e
prefeituras da regido para analises

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA



1. Conhecimentos Basicos Analises Clinicas

2. Conhecimentos Intermediarios gestdo/ administragao setor/ processos SEl/aquisicao de insumos

3. Conhecimentos Avang¢ados Todas atividades laboratorias referentes a Farmdcia Bioquimica




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracao - FIH

Cargo: Assistente em Administrac3o
Unidade Lotag¢3do/Exercicio: FIH
Local de Trabalho: FIH

Chefia Imediata: Direc&o da FIH

Carga Horaria:

40 horas semanais
Executar servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo
informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente, como: preparar relatdrios e planilhas;
executar servicos gerais de escritérios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Assistir as funcdes ligadas as coordenacgdes/direcdo: fazer atas, oficios, documentos em geral; acompanhar fluxos de processos como
editais; fazer solicitacdes no PCA, almoxarifado; receber e dar informacdes, oficios; atender ao publico; auxiliar nas atividades que envolvam
0 ensino, pesquisa e extensao.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos SEl; E-campus; SIADS; técnicas de arquivo, secretaria
2. Conhecimentos Intermediarios escrita oficial; uso de planilhas; criacdo de apresentacoes; uso de redes sociais
|3. Conhecimentos Avancados criacio de cartazes: videos: imagens




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Pedagogo - FIH

Cargo:

Pedagogo
Unidade Lotagdo/Exercicio: FIH
Local de Trabalho: FIH
Chefia Imediata: Direcdo da FIH

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Implementar a execucdo, avaliar e coordenar a (re)construcdo do projeto pedagdgico de escolas de educacdo infantil, de ensino médio ou
ensino profissionalizante com a equipe escolar. Viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associacdes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
As atribuicOes serdo de acordo com a legislacdo vigente para o cargo.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Recompor quadros de pessoal faltante. O servidor que vier para este cargo ird auxiliar na LEC.
Atender as demandas do curso de Licenciatura em Pedagogia.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos

Os conhecimentos basicos serdao de acordo com a legislagao vigente para o cargo.
2. Conhecimentos Intermedidrios Os conhecimentos intermedidrios serdo de acordo com a legislacao vigente para o cargo.
3. Conhecimentos Avang¢ados Os conhecimentos avangados serdao de acordo com a legislagao vigente para o cargo.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Tecnologia da Informacao - FIH

Cargo: Tecnologia da Informagéo
Unidade Lotag¢3do/Exercicio: FIH
Local de Trabalho: FIH

Chefia Imediata: Direc&o da FIH

Carga Horaria:

40 horas semanais
Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes informatizados,
prestar suporte técnico ao usuario e o treinamento, elaborar documentacao técnica. Estabelecer padrées, coordenar projetos e oferecer
solugbes para ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
Manter em funcionamento a rede wireless; realizar pequenos consertos de itens de Tl; manutencdo e apoio; participar de comissoes;
atualizagdo de sistemas desenvolver sistemas simples;

OBIJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA
Recompor quadros de pessoal faltante. O servidor que vier para este cargo ird auxiliar na LEC.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos SEl; E-campus; SIADS; conhecimentdos de hardware e software; manutencdo e conserto de

2. Conhecimentos Intermediarios conhecimentos basicos de desenvolvimento de software;
3. Conhecimentos Avancados conhecimentos avancados de desenvolvimeno de software




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administragdo - Gabinete da Reitoria

Cargo: Assistente em Administragdo

Unidade Lotagdo/Exercicio: Gabinete da Reitoria

Local de Trabalho: Gabinete da Reitoria

Chefia Imediata: Jairo Farley Almeida Magalh3es / Sérgio Wilson de Araujo

Carga Hordria: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo
informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servigos gerais de escritérios.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO

O servidor ird assessorar o reitor, a vice-reitora, o chefe de gabinete e o secretdrio geral nas diversas atividades e demandas administrativas do
setor, como: redagdo de oficios, despachos, organizagdo, controle e acompanhamento de processos, triagem e tratamento de documentos
fisicos e eletrdnicos, arquivamento de documentos fisicos, eletrénicos e processos em geral, secretariar reunides, audiéncias e outros eventos,
elaboragdo de atas e registros de reunides, confecgdo de declaragdes e certificados, atendimento ao publico interno e externo, elaboragdo de
planilhas, apresentagdes, formularios, relatérios, cartas, convites, editais, coletar dados, confeccionar organogramas, fluxogramas, cronogramas,
acompanhar processos administrativos do setor, dar suporte administrativo em treinamentos e agdes de desenvolvimento, dar suporte na
elaboragdo e execugdo de eventos, acompanhar e organizar a agenda das autoridades, acompanhar e organizar processos de viagens, realizar
requisi¢des, atualizar cadastros, auxiliar no processo de compras e contratagdes, controlar material de expediente, participar na elaboragdo de
projetos para melhoria do setor, utilizar recursos de informatica e ferramentas digitais, executar outras tarefas pertinentes ao cargo e servigos
gerais de escritério.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

As vagas serdo destinadas para o atendimento das diversas demandas do Gabinete da Reitoria. O candidato devera ter avangado senso de
organizagdo, ter familiaridade com tecnologias da informagdo e comunicagdo, trabalhar bem sob pressdo, escrever corretamente com
organizagdo légica das ideias, ter boas habilidades em comunicagdo, ter atengdo aos detalhes, ter boas relagdes interpessoais, trabalhar com
postura ética, discri¢do e sigilo, uma vez que a reitoria lida com inimeros processos restritos.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos 1 - Legislagdo Educacional; 2 - Técnicas Secretariais; 3 - Técnicas Arquivisticas.
2. Conhecimentos Intermediarios 1 - Sistema SCDP, 2 - Sistema SEI, 3 - Sistema ecampus.
3. Conhecimentos Avangados 1 - Informatica; 2 - Redagdo Oficial; 3 - Comunicagdo e Expressdo.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Engenheiro de produgdo - ICET / Campus Mucuri
Cargo: Engenheiro-area (engenharia de produgdo)
Unidade Lotacdo/Exercicio: ICET / Campus Mucuri

Local de Trabalho: ICET/ Campus Mucuri

Chefia Imediata: Jairo Lisboa Rodrigues

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Atividades referentes aos procedimentos na fabricagdo industrial, aos métodos e sequéncias de produgdo industrial em geral e ao
produto industrializado; seus servigos afins e correlatos, como: supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica; estudo, planejamento, projeto e
especificagdo; estudo de viabilidade técnico-econémica; assisténcia, assessoria e consultoria; dire¢cdo de obra e servigo técnico; vistoria,
pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; desempenho de cargo e fungdo técnica; ensino, pesquisa, analise, experimentagao,
ensaio e divulgagdo técnica; extensdo; elaboragdo de orgamento; padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade; execugdo de obra e
servigo técnico; fiscalizagdo de obra e servigo técnico; produgdo técnica e especializada; condugdo de trabalho técnico; condugdo de equipe de
instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutenc¢do; execugdo de instalagdo, montagem e reparo; operagdo e manutencgdo de
equipamento e instalagdo e execugdo de desenho técnico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativo.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
. Orgar e avaliar a contratagdo de servigos; controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados.
. Elaborar normas e documentacdo técnica.
. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo relacionadas a atividades académicas ou de interesse da administragdo da
universidade.
. Prestar suporte as atividades didaticas regulares na area de atuagdo, assim como atividades em salas de aula e extra-sala conforme demanda
apresentada por docentes do setor.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

. Auxiliar a Diregdo do ICET com tarefas administrativas de maior complexidade.

. Auxiliar na Gestdo do Escritério de Processos da UFVJM, vinculado a Diretoria de Governanga Institucional, no cumprimento de seus
objetivos institucionais (Exemplo: Trabalhar junto aos gestores para promover a gestdo do conhecimento - mapear processos, padronizar e
controlar histérico de versdes. Promover a transformagdo dos processos organizacionais e a gestdo do dia a dia - auditar, otimizar, propor
capacitagdes. Buscar institucionalizar a Gestdo de Riscos relacionada a processos organizacionais na universidade).

. Auxiliar a gestdo do SEl na UFVIM e a gestdo da documentagdo.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

.Excel Avangado
1. Conhecimentos Basicos .Abordagem Gerencial por Processos - BPM
.Software de modelagem de processos Bizagi Modeler

2. Conhecimentos Intermediarios .Metodologia de Gestdo de Riscos relacionada a processos.

3. Conhecimentos Avancados .Softwares de Gravagdo e Edi¢do de Videos (OBS, CapCut, similares).




FORMULARIO
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracdo ICT - ICT / Campus JK
Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade Lotacdo/Exercicio: ICT / Campus JK

Local de Trabalho: ICT

Chefia Imediata: Paulo César de Resende Andrade

Carga Hordria: 40 horas semanais

Executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente, como: preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritorios.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Tratar documentos (via Sistema Eletronico de Informagao - SEI): Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e atas;
verificar documentos conforme normas; identificar irregularidades nos documentos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos,
segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

Preencher documentos: Digitar textos e planilhas; preencher formularios.

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

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar
publicagdo de atos; expedir oficios e memorandos.
Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informagdes; Identificar natureza das solicitagdes dos usudrios; Atender fornecedores.

Acompanhar e atualizar site da Unidade Académica.
Secretariar reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redagao oficial.

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

1. Conhecimentos Basicos Utilizacdo do SEI e ferramentas computacionais (planilhas, textos e correlatos)
2. Conhecimentos Intermediarios Facilidade de comunicacdo, presteza, atendimento ao publico
3. Conhecimentos Avancados Proatividade, assiduidade, responsabilidade.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Engenheiro Quimico ICT - ICT / Campus JK

Cargo: Engenheiro Quimico
Unidade Lotagdo/Exercicio: ICT / Campus JK
Local de Trabalho: IcT

Chefia Imediata: Paulo César de Resnde Andrade

Carga Hordria: 40 horas semanais
Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orgar e contratar empreendimentos; coordenar operagdo e manutengdo. Controlar a qualidade dos suprimentos e
servigos comprados e executados. Elaborar normas e documentagdo técnica. Atuar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo do curso de Engenharia Quimica. Exercer tais
atividades nos laboratdrios de Operagdes Unitdrias (flotagdo, destilagdo, secagem, filtragdo, absorg¢do e adsorgdo), Instrumentagdo e Controle de Processos, Engenharia
Bioquimica, Andlises Quimicas e Instrumental, Reatores Quimicos, Tecnologia Ambiental e Tratamento de aguas e Efluentes.
DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificagdes em geral de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte,
exploragdo de recursos naturais e desenvolvimento da produgdo industrial e agropecuaria.
Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria; dar vistoria, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.
Desempenhar atividades de analise, experimentagdo, ensaio e divulgagdo técnica.
Elaborar orgamento; realizar atividades de padronizagdo, mensuragdo, e controle de qualidade.
Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir a equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparos ou manutengdo.
Elaborar projetos, assessorando e supervisionando sua realizagdo.
Orientar e controlar processo de produgdo e servigo de manutengdo.
Projetar a forma de produtos industriais; instalagdes e sistemas.
Pesquisar e elaborar processos.
Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras atividades de mesma natureza e nivel complexidade associadas ao ambiente organizacional.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA
Atender com maior facilidade e produtividade as areas de atuagdo e equivalentes, de forma a alcangar os objetivos institucionais, tendo em vista o tempo que o cargo esta vago.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Compreensédo basica de engenharia guimica, pacote office, gestdo de documentos, comunicacdo efetiva
2. Conhecimentos Intermed Sistemas de gestdo, procedimentos administrativos, gestdo de tempo, nocdes de orcamento e financa
nhecimentos Avan Melhoria de processos administrativos, gerenciamento de projetos, analise de dados administrativos.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA
Referéncia da Vaga: Técnico Laboratdrio / Geologia ICT - ICT / Campus JK
Cargo: Técnico Laboratdrio / Geologia
Unidade Lotacio/Exercicio: ICT / Campus JK
Local de Trabalho: ICT
Chefia Imediata: Paulo César de Resende Andrade
Carga Horaria: 40 horas semanais

Executar trabalhos técnico de laboratério relacionados com a area de atuacgao, realizando ou orientando coleta, analise e
registros de material e substancias através de métodos especificos. Reconhecer identificar e descrever rochas, minerais e
fosseis usando os critérios geoldgicos, mineraldgicos e paleontolégicos aplicados as areas. Receber e catalogar amostras
gue venham compor o acervo dos laboratérios. As atividades tipicas do cargo incluem: preparar reagentes, pecas e outros
materiais utilizados em experimentos; proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa; fazer coleta de amostras e dados
em laboratérios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa; proceder a analise de materiais em geral utilizando
métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para identificar qualitativa e quantitativamente os componentes
desse material, utilizando metodologia prescrita; proceder a limpeza e conservagao de instala¢gdes, equipamentos e
materiais dos laboratdrios; proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratdrios; responsabilizar-se
por pequenos depdsitos e / ou almoxarifados dos setores que estejam alocados; gerenciar o laboratdrio conjuntamente
com o responsdvel por ele e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; catalogagdo, organizagdo e manutengdo das cole¢des didaticas; auxiliar os professores nas aulas praticas:
organizar a montagem das aulas, apoio nas aulas praticas, acondicionamento das amostras e material utilizado apds as
aulas; auxiliar os professores em projetos de pesquisa e extensao caso seja solicitado pelo coordenador do laboratdrio;
atender e acompanhar alunos e visitantes nas dependéncias do laboratdrio; auxiliar os professores junto aos trabalhos com
bolsistas e monitores do laboratério; recepgao, descrigao e acondicionamento das amostras que forem entregues no
laboratdrio; disponibilidade para cursos de capacitagdao em uso de equipamentos que porventura sejam adquiridos pelos
laboratdrios ou ja adquiridos que ndo saiba utilizar; zelar pelas cole¢des e equipamentos dos laboratdrios, bem como tratar
com cordialidade e gentileza os usudrios. Auxiliar na organizagao e manutengdo do acervo de minerais, rochas e fosseis dos
laboratdrios de mineralogia, petrologia e paleontologia. Auxiliar no preparo e recolhimento dos materiais utilizados nas
aulas praticas dos dois laboratérios. Cadastrar e manter o cadastro atualizado dos minerais, rochas e fésseis desses
laboratdrios.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO




Fornecer suporte para prospecgao de recursos minerais: Definir base operacional de trabalho e apoio logistico; definir
equipe, equipamentos, métodos e padrdes de trabalho; auxiliar na definicdo de cronograma de trabalho; treinar equipe de
trabalho; coordenar equipe de trabalho; administrar custos operacionais; realizar levantamento topografico; realizar
mapeamento geoldgico; localizar pontos de amostragem; registrar dados de perfilagem de pogos e desvios de furos;
descrever aspectos macroscopicos de amostras.

Coletar amostras geoquimicas, geofisicas e geoldgicas: Coletar amostras de sedimentos de corrente; coletar amostras de
concentrado de bateia; coletar amostras de rochas; coletar amostras de solo; coletar amostras de trado; coletar amostras
de spt (sondagem de persussdo tracionaria); coletar amostras de testemunhos de sondagem; coletar amostras de canal;
coletar amostra indeformada; coletar amostras de plantas e fdsseis; coletar amostras de agua; coletar amostras de gases;
coletar amostras de dleo.

Processar dados geoldgicos, geofisicos e geoquimicos: Conferir dados; compilar dados; avaliar e interpretar dados; elaborar
mapas e perfis geograficos; elaborar relatérios técnicos; atualizar mapas e documentos.

Preparar amostras minerais: Homogeneizar amostras; quartear amostras; secar amostras por via Umida; separar amostras
por granulometria britar amostras; pulverizar amostras; organizar amostras; concentrar amostras volumetricamente;
calcular densidades de amostras; confeccionar laminas de amostras; protocolizar amostras conforme normas legais e, em
vigéncia para analises laboratoriais; monitorar processos de analises laboratoriais.

Identificar areas de potencial mineral: Efetuar levantamento de publicagGes técnicas; identificar areas de pesquisa;
consultar mapas aerogeofisicos, relatdrios e cartas topograficas; efetuar reconhecimento cartografico; identificar vias de
acesso; efetuar reconhecimento geoldgico.

Controlar qualidade de frente de lavra: Determinar teor de minério conforme amostragens; selecionar locais para extracdo
de recursos minerais; instalar piezometro; delimitar areas de estéril de areas de minério; fiscalizar avango de lavra; calcular
controle de qualidade de pilha de estoque e homogeneizagao; gerar informagdes para calculo de vida util da mina.
Participar de estudos de impacto ambiental: Detectar emissdo de poluentes no solo; detectar poluentes em bacias
hidrograficas; detectar indices de desmatamento; detectar indices de erosdo; detectar emissdo de poluentes na atmosfera;
registrar ocorréncia de fauna e flora especifica; participar na confec¢do de planos de recuperagdo de dreas degradaveis.
Utilizar recursos de informatica.

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

OBIJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Suprir demanda de servidor que ndo mais esta atuando na Unidade Académica, em virtude de vacancia, de forma a alcangar a missao,
visdo e valores instituicionais.

1. Conhecimentos Basicos Compreensdo basica de geologia, recursos de informatica, gestdo de
2. Conhecimentos Intermediarios Prospeccdo de recursos minerais; Coleta de amostras geoguimicas,
3. Conhecimentos Avancados Prospeccdo de recursos minerais; Identificacdo de dreas de potencial




Referéncia da Vaga:

Técnico de Laboratdrio / Quimica_2 - Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Cargo:

Técnico de Laboratdrio / Quimica

Unidade Lotacao/Exercicio:

Instituto de Ciéncias Agrdrias - ICA

Local de Trabalho:

ICA

Chefia Imediata:

Diregdo do Instituto de Ciéncias Agrarias

Carga Horaria

Executar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados a atividades académicas ou de interesse da administragao da universidade na area de
especialidade, realizando ou orientando coleta, andlise e registros de materiais e substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas
de mesma natureza relacionadas a drea de atuagdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao e suporte as atividades didaticas
regulares do laboratério, assim como atividades em salas de aula e extrassala conforme demanda apresentada por docentes que atuem no laboratério.

40 horas semanais




¢ Executar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados com a area de atuacdo, realizando ou orientando na coleta e preparo de amostras, na
preparacdo de reagentes, amostras, vidrarias, equipamentos, pecas e outros materiais utilizados no laboratério

e Manipular amostras bioldgicas (sangue, leite, carne, visceras, 0ssos, fezes, liquido ruminal, urina, liquidos corpdreos, etc.), de alimentos constituintes
de uma dieta animal (volumosos, concentrados, coprodutos, etc.), de agua e résiduos que serdo utilizadas nas analises fisico-quimicas

e Auxiliar na realizacdo de analises bromatoldgicas e ensaios in vitro,

e Disponibilizar equipamentos e desenvolver protocolos para as atividades de pesquisa e extensdo em Zootecnia e dreas afins

¢ Auxiliar em outras unidades laboratoriais que desenvolva atividades relacionadas a produc¢do e nutricdo animal e areas afins.

¢ Executar atividades laboratoriais e de auxilio os usudrios no processamento de amostras e uso de equipamentos,

* Proceder a montagem de ensaios reunido equipamentos e material de consumo para serem utilizados em aulas praticas e ensaios de pesquisa.
* Proceder a andlise de materiais utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente
os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita.

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

¢ Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratodrios.

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

e Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

* Preparar e elaborar procedimentos operacionais padrdes que oriente a utilizacdo dos materiais permanentes, os procedimentos de seguranca, a
preparacdo de solucdes de rotina dos laboratdrios e demais atividades que sdo rotina do laboratério.

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e prestacao de servico.

e Garantir cumprimento de normas de seguranga.

¢ Manter-se atualizado em seguranca e no uso e manutencao dos equipamentos alocados nas unidades laboratoriais de sua atuacao;

e Redigir relatérios de andlises e laudos técnicos.

e |dentificar iroblemas| iroior alternativas iara soluiéo eiou resolver iroblemas técnicos.

Executar analises fisico-quimicos de alimentos e de partes bidlogicas (bromatologia) para dar suporte a atividades de ensino, pesquisa e extensdo
o Possibilitar o desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao no laboratério de nutrigdo animal
o Melhorar a dindmica de oferta de aulas praticas de laboratério que reforcam a contextualizacdo do conteldo

Instalagdes bdsicas e no¢des de seguranca de laboratdrio

1. Conhecimentos Basicos

Praticas de laboratério
Conhecimento em rotinas de laboratério
3. Conhecimentos Avancados Preparo e manuseio de reagentes e solucdes

2. Conhecimentos Intermediarios




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratério_1 - Biologia - Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Cargo: Técnico de Laboratério - Biologia

Unidade Lotagfo/Exercicio: Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Local de Trabalho: ICA

Chefia Imediata: Diregdo do Instituto de Ciéncias Agrarias

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a drea de biologia, realizando ou orientando coleta, anélise e registro de material e de

substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a area de atuagdo. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao

Suprir as necessidades basicas para utilizacdo e funcionamento do laboratério multiusudrio que atende as disciplinas de Tecnologia e Inspegdo de
Produtos de origem animal, doengas parasitarias, doengas infecciosas, biotecnologias da reprodugdo. Preparo de materiais para utilizagdo em aulas
praticas; limpeza e esterizagdo de utensilios e vidrarias utilizadas em aulas praticas; limpeza de microscdpios; organizagdo de armarios comuns do
laboratério; reposigdo e solicitagdo via SIADS de itens basicos como papel, detergente, luvas e outros insumos necessarios para o funcionamento do
laboratdrio; organizagdo e limpeza de geladeiras e freezers; limpeza de bancadas; manutengdo da rotina didria do laboratério. Apoio ao docente na
realizagdo/desenvolvimento de aulas praticas e projetos (ensino, pesquisa e extensdo); Apoio ao discente na realizagdo/desenvolvimento de aulas
praticas e projetos (ensino, pesquisa e extensdo)

J. OS COM O PREENCHIME DA VAGA

Suprir as necessidades bdsicas para utilizagdo e funcionamento do laboratério multiusudrio; Auxiliar na realizagdo de aulas praticas e atividades ligadas a
pesquisa e extensdo (organizagdo de materiais, preparo de reagentes, limpeza e organizagdo do espaco, limpeza e manutengdo bdasica para o
funcionamento de equipamentos); Apoio ao docente na realizagdo/desenvolvimento de aulas praticas, projetos (ensino, pesquisa e extensdo). Apoio ao
discente na realizagdo/desenvolvimento de aulas préticas, projetos (ensino, pesquisa e extensdo)

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ES

Lavagem e esterilizagdo de utensilios e vidrarias, limpeza e manutengdo de microscépios, organizagdo de
materiais para aulas praticas, organizagdo da rotina didria do laboratdério multiusuario; recepgdo, registro e
armazenamento de amostras bioldgicas, insumos e equipamentos. Apoio ao docente e discentes na
condugdo/realizagdo/desenvolvimento de aulas préticas, projetos (ensino, pesquisa e extensdo)

Preparo de meios de cultura, reagentes, laminas histolégicas, manipulagdo de microrganismos, preparo de
reagentes de acordo com a solicitagdo do docente responsavel; desenvolvimento de técnicas/ ensaios nas
disciplinas ministradas no laboratério. Apoio ao docente e discente na realizagdo/desenvolvimento de aulas
praticas, projetos (ensino, pesquisa e extens&o)

Preparo de reagentes de acordo com a solicitacdo do docente responsével; desenvolvimento de técnicas/
3. Conhecimentos Avancados ensaios nas disciplinas ministradas no laboratério; Apoio ao docente e discente na realizagdo/desenvolvimento
de aulas préticas, projetos (ensino, pesquisa e extensdo)

1. Conhecimentos Basicos

2. Conhecimentos Intermediarios




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratério_2 - Biologia - Instituto de Ciéncias Agrdrias - ICA

Cargo: Técnico de Laboratério - Biologia

Unidade Lotagéo/Exercicio: Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Local de Trabalho: ICA

Chefia Imediata: Direcdo do Instituto de Ciéncias Agrarias

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de biologia, realizando ou orientando coleta, andlise e registro de
material e de substancias através de métodos especificos e executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a area de atuacao.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
1) Operagdo/manuseio dos equipamentos de laboratério,2) Preparo de reagentes quimicos e meios de cultura, isolamento de
microorganismos, armazenamento, inoculagdo. 3) Realizar andlises de sementes, fitopatologicas, entomologicas, fisiolégicas e molecular; 4)
Auxiliar em aulas praticas nos laboratérios. 5) Conduzir campos experimentais e de aulas praticas de culturas agricolas e florestais. 6)
Assesorar as atividades de pesquisa agronomica e ensino. 7) Assesorar as atividades de laboratério, compra de insumos e equipamentos,
realizagdo de inventdrio laboratorial, entre outros.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Auxiliar na execugdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao do curso de Agronomia

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Agronomia
2. Conhecimentos Intermediarios Bioquimica e Fisiologia
3. Conhecimentos Avanc¢ados Biologia




Referéncia da Vaga: Médico Veterinario/Clinica médica e cirurgica de animais de companhia - Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Cargo: Médico Veterinario/Clinica médica e cirurgica de animais de companhia

Unidade Lotagao/Exercicio: Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Local de Trabalho: ICA

Chefia Imediata: Diregdo do Instituto de Ciéncias Agrarias

Carga Horaria 20 horas semanais

Praticar clinica médica veterinaria nas especialidades relacionadas a animais de companhia; contribuir para o bem-estar animal; promover saude publica; exercer
defesa sanitaria animal; atuar

nas dreas de patologia e diagnédstico laboratorial; clinica médica, cirurgia e anestesiologia, elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar na elaboragdo de
legislagdo pertinente. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo relacionadas a atividades académicas ou de interesse da administragdo da
universidade. Prestar suporte as atividades didaticas regulares na area de atuag&o, assim como atividades em salas de aula e extrassala conforme demanda
apresentada por docentes do setor.

Reposi¢do dos estoques de consumo dos ambulatdrios e centro cirtrgico; controle, solicitagdo e reposi¢do dos estoques da clinica; manter a limpeza dos
ambulatérios, laboratério e centro cirdrgico; realizar a esterilizagdo dos materiais cirdrgicos; solicitar reparo/manutencio dos equipamentos e itens da clinica, quando
necessario; realizar o atendimento de casos que ndo forem marcados durante aulas praticas; auxiliar os docentes durante as aulas praticas durante as disciplinas de
clinica médica de animais de companha | e Il, patologia clinica, anestesiologia, clinica cirurgica e obstetricia de animais de companhia, clinica de animais silvestres;
auxiliar e supervisionar os discentes durante as execugGes de projetos de pesquisa na clinica;

Conduzir atendimentos na clinica escola; auxiliar os docentes e discentes durante as aulas praticas e projetos; manter o estoque da clinica; manter a organizagdo e
materiais dos ambulatorios e centro cirurgico; manter os equipamentos do laboratdrio limpos;

1. Conhecimentos Basicos manejo de feridas cutdneas em pequenos animais; protocolos de fluido terapia; esterilizagdo de materiais cirurgico
2. Conhecimentos Intermediarios protocolos de sedagdo, anestesia geral e monitoragdo anestésica.
3. Conhecimentos Avangados Técnicas de reanimagdo cardio-cerebro-pulmonar




Referéncia da Vaga: Técnico de Laboratdrio / Quimica_1 - Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Cargo: Técnico de Laboratério / Quimica

Unidade Lotagiio/Exercicio: Instituto de Ciéncias Agrarias - ICA

Local de Trabalho: ICA

Chefia Imediata: Diregdo do Instituto de Ciéncias Agrarias

Carga Horaria 40 horas semanais

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados a atividades académicas ou de interesse da administragdo da universidade na area
de especialidade, realizando ou orientando coleta, andlise e registros de materiais e substancias através de métodos especificos e executar
outras tarefas de mesma natureza relacionadas a area de atuagdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo e suporte as
atividades didaticas regulares do laboratério, assim como atividades em salas de aula e extrassala conforme demanda apresentada por
docentes que atuem no laboratdrio.

¢ Executar ensaios fisico-quimicos:

Coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar reagentes; utilizar instrumentos de medigdo e controle; preparar amostras; registrar
resultados de analises.

e Atuar em atividades de andlises:

Atuar nas atividades de andlises e testes qualitativos e quantitativos, de natureza fisica, quimica, fisico-quimica e bioldgica, visando garantir
o controle e qualidade dos processos e produtos, e atuar nas atividades técnicas associadas aos processos quimicos e preparo de solugdes.
o Auxiliar em projetos:

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

o Verificar impactos ambientais:

Analisar os procedimentos laboratoriais com relagdo aos impactos ambientais, gerenciando os residuos produzidos nos processos, com base
em principios éticos e legais.

e Operar equipamentos:

Interpretar manuais de equipamentos; regular equipamentos; monitorar funcionamento de equipamentos; manter equipamentos em
condigdes de uso.

e Participar de programas de qualidade:

Seguir procedimentos de qualidade; utilizar ferramentas de qualidade; analisar indicadores de qualidade; implementar agdes corretivas e
preventivas; participar de auditorias de qualidade.

e Participar na definigdo ou reestruturagdo das instalages laboratoriais:

Elaborar layout; especificar equipamentos; definir fluxo de produgdo; acompanhar montagem e instalagdo de equipamentos; testar
equipamentos.

® Realizar atividades de legalizagdo junto aos 6rgdos oficiais:

Requerer licenga de funcionamento; requerer registro de produto; empregar legislagdo vigente; elaborar mapas de consumo de produtos
controlados.

* Gerenciar:

Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

¢ Elaborar documentagdo técnica:

Redigir relatérios de analises; emitir laudos técnicos; redigir procedimentos; redigir relatdrio técnico para legalizagdo de produtos.

e Utilizar recursos de informatica.

Estudar, planejar, projetar, especificar e executar atividades e projetos especificos na area de atuagdo. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

1. Conhecimentos Basicos Ter conhecimento das bases conceituais da quimica. Nogbes de quantidades e proporgao.
Compreender algumas propriedades referentes a matéria.

Conhecer e aplicar técnicas de preparo e manuseio de solugdes. Conhecer mecanismos e

2. Conhecimentos Intermediarios procedimentos de seguranca, analisar riscos de processos e caracterizar técnicas de higiene
laboratorial.
Ter conhecimento de métodos e técnicas analiticas de controle de qualidade. Aplicar métodos e
3. Conhecimentos Avangados técnicas de andlises fisico-quimicas e microbiolégicas em diferentes etapas dos processos

laboratoriais. Conhecer aspectos de preservagdo do meio ambiente e de tratamento de residuos.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administragdo - Diretoria de Planejamento das Contratagbes
Cargo: Assistente em Administragdo

Unidade Lotagdo/Exercicio: Diretoria de Planejamento das Contratagdes

Local de Trabalho: Diamantina - DIPLAC/PROPLAN

Chefia Imediata: Lilian Moreira Fernandes

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente, como: preparar relatdrios e planilhas; executar servigos gerais de escritdrios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Plano de Contratagdo Anual - PCA
Fazer a gestdo do Plano de Contratagdo da UFVIM realizando o controle, registro, orientagdo das demandas apresentadas pelas unidades requisitantes.

Planejamento de Contratagdes:

Designagdo por portaria para composigdo da equipe de planejamento das contratagdes de servigos.

Orientagdo ao requisitante quanto as demandas, cronogramas e demais informagdes correlacionadas.

Conduzir estudo de viabilidade de contratagdes de servigos realizando todas as etapas do estudo técnico preliminar: suporte legal (conhecimento da legislagdo publica e privada
envolvida no servigo a ser contratado, declarando enquadramento legal da contratagdo), descrigdo dos requisitos da contratagdo, levantamento das alternativas de mercado, descrigdo
da solugdo como um todo, estimativas de quantidades a serem contratadas (memoria de calculo com base em documentos), estimativa do valor da contratagdo (pesquisa de pregos,
formacdo de prego de referéncia, elaboragdo de planilha de custos de servigos terceirizados), defini¢do quanto ao parcelamento ou ndo da solugdo, contratagdes correlatas,
alinhamento com o planejamento estratégico, resultados pretendidos, providéncia prévias a execugdo do futuro contrato, impactos ambientais, emitir declaragdo quanto a viabilidade
da contratagdo.

Elaboragdo de Mapas de Risco e Matriz de Risco para as contratagdes publicas.

Elaboragdo de Termo de Referéncia para as contratagdes publicas.

Preenchimento dos sistemas digitais do governo relacionados a fase de contratagdes de servigos.

Sistema de Monitoramento de Obras — SIMEC

Cadastro de Projetos de Investimento - CIPI

Acompanhamento do SIMEC e do CIPI, com monitoramento das obras e projetos envolvidos, junto a Diretoria de Servigos de Engenharia e Manutengdo de Bens Moveis e todos os
setores envolvidos no processo de planejamento, licitagdo, contrato, fiscalizagdo, empenho, pagamento.

Contratagoes

Atendimento a recomendagdes da Procuradoria Geral Federal nos processos de contratagdo publica.

Apoio a Diretoria de Licitagdes e Contratos no que ser refere aos processos finalizados e encaminhados para licitagdo.
Apoio no atendimento a solicitagdes de esclarecimentos e impugnagdes dos editais de contratagdo de servigo.

Estudos e apoio administrativo
Realizar estudos relacionados a eficiéncia nos processos de contratagdo nas diversas areas de atuagdo da UFVIM, bem como apoiar administrativamente a Diretora de Planejamento
fa¥a) Fal A-Roitor do Dlanai

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Recompor a forga de trabalho da equipe responsavel pelas contrata¢des publicas na DIPLAC/PROPLAN.

Viabilizar quantitativo de pessoal necessario para execugdo do Plano de Contratagdo Anual da UFVIM, a fim de oferecer maior celeridade no andamento processual, eficacia e
eficiéncia nas contratagdes e nas entregas as areas requisitantes da UFVIM.

Selecionar servidores com perfil compativel com as atribui¢des do cargo: competéncias relacionadas a licitagdes e contratos administrativos, visdo inovadora, espirito de equipe, visdo
sistémica e macro do processo de contratagdo publica, senso de urgéncia, trabalho sob presséo.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Possuir conhecimentos de informatica na operagdo de editores de texto, planilhas excel e powerpoint, correio eletronico, navegagdo e
2. Conhecimentos Intermedidrios Legislages correlatas as contratagdes publicas demandadas, nas diversas areas como Legislagdo trabalhista, Legislagdo de tecnologia da
3. Conhecimentos Avangados Lei 14.133/2023 e suas regulamentagdes




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Contabilidade - Diretoria de Planejamento das Contratagoes
Cargo: Técnico em Contabilidade

Unidade Lotacdo/Exercicio: Diretoria de Planejamento das ContratacGes

Local de Trabalho: Diamantina - DIPLAC/PROPLAN

Chefia Imediata: Lilian Moreira Fernandes

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria. Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle
patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Plano de Contratagdo Anual — PCA
Fazer a gestdo do Plano de Contratagdo da UFVJM realizando o controle, registro, orientagdo das demandas apresentadas pelas unidades requisitantes.

Planejamento de Contratagdes:

Designagdo por portaria para composi¢do da equipe de planejamento das contrata¢des de servigos.

Orientagdo ao requisitante quanto as demandas, cronogramas e demais informagdes correlacionadas.

Conduzir estudo de viabilidade de contratagGes de servigos realizando todas as etapas do estudo técnico preliminar: suporte legal (conhecimento da legislagdo publica e privada envolvida no servigo a ser
contratado, declarando enquadramento legal da contratagdo), descrigdo dos requisitos da contratagdo, levantamento das alternativas de mercado, descri¢do da solugdo como um todo, estimativas de
guantidades a serem contratadas (memdria de calculo com base em documentos), estimativa do valor da contratagdo (pesquisa de pregos, formagdo de prego de referéncia, elaboragdo de planilha de custos de
servigos terceirizados), definicdo quanto ao parcelamento ou ndo da solugdo, contratagdes correlatas, alinhamento com o planejamento estratégico, resultados pretendidos, providéncia prévias a execugdo do
futuro contrato, impactos ambientais, emitir declaragdo quanto a viabilidade da contratagdo.

Elaboragdo de Mapas de Risco e Matriz de Risco para as contratagdes publicas.

Elaboracdo de Termo de Referéncia para as contratagGes publicas.

Preenchimento dos sistemas digitais do governo relacionados a fase de contratagdes de servigos.

Sistema de Monitoramento de Obras — SIMEC

Cadastro de Projetos de Investimento - CIPI

Acompanhamento do SIMEC e do CIPI, com monitoramento das obras e projetos envolvidos, junto a Diretoria de Servigos de Engenharia e Manutencgdo de Bens Moveis e todos os setores envolvidos no processo
de planejamento, licitagdo, contrato, fiscalizagdo, empenho, pagamento.

Contratagdes

Atendimento a recomendagdes da Procuradoria Geral Federal nos processos de contratagdo publica.

Apoio a Diretoria de Licitagbes e Contratos no que ser refere aos processos finalizados e encaminhados para licitagdo.
Apoio no atendimento a solicitacGes de esclarecimentos e impugnagdes dos editais de contratagdo de servigo.

Estudos e apoio administrativo
Realizar estudos relacionados a eficiéncia nos processos de contratagdo nas diversas dreas de atuagdo da UFVIM, bem como apoiar administrativamente a Diretora de Planejamento das Constratagdes e
Pro-Reitor de Planejamento e Orgcamentos nas informagdes relacionadas a contabilidade publica, gerencial e de custos.




OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA
Recompor a for¢a de trabalho da equipe responsavel pelas contratagdes publicas na DIPLAC/PROPLAN.
Selecionar servidores com perfil compativel com as atribuigdes do cargo: competéncias relacionadas a licitagdes e contratos administrativos, visdo inovadora, espirito de equipe, visdo sistémica e macro do
processo de contratagdo publica, senso de urgéncia, trabalhar sob pressdo.
Viabilizar quantitativo de pessoal necessario para execugdo do Plano de Contratagdo Anual da UFVJM, a fim de oferecer maior celeridade no andamento processual, eficdcia e eficiéncia nas contratagdes e nas
entregas as areas requisitantes da UFVIM.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Possuir conhecimentos de informatica na operagdo de editores de texto, planilhas excel e powerpoint, correio eletrénico, navegagado e pesquisa avangada na web.
2. Conhecimentos Intermediarios LegislagGes correlatas a contabilidade publica e as contratagdes publicas demandadas, nas diversas dreas como Legislagdo trabalhista, Legislacdo de tecnologia da
3. Conhecimentos Avangados Lei 14.133/2023 e suas regulamentacdes




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Tecnologia da Informagdo- Diretoria de Planejamento das Contratagdes

Cargo: Técnico em Tecnologia da Informag&o

Unidade Lotagéo/Exercicio: Diretoria de Planejamento das Contratagdes

Local de Trabalho: Diamantina - DIPLAC/PROPLAN

Chefia Imediata: Lilian Moreira Fernandes

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface gréfica, critérios ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificagdo
de programas; projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento
de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Plano de Contratagdo Anual - PCA
Conduzir as contratagdes de tecnologia da informagdo e comunicagdo (TIC) com atuagdo como integrante técnico em todos os planejamentos de contratagdo da area de TIC

Planejamento de Contratagdes:

Designagdo por portaria para composigdo da equipe de planejamento das contratagdes de servigos.

Orientagdo ao requisitante quanto as demandas, cronogramas e demais informagdes correlacionadas.

Conduzir estudo de viabilidade de contratagdes de servigos realizando todas as etapas do estudo técnico preliminar: suporte legal (conhecimento da legislagdo publica e privada
envolvida no servigo a ser contratado, declarando enquadramento legal da contratagdo), descrigdo dos requisitos da contratagdo, levantamento das alternativas de mercado, descrigdo
da solugdo como um todo, estimativas de quantidades a serem contratadas (memoria de calculo com base em documentos), estimativa do valor da contratagdo (pesquisa de pregos,
formacdo de prego de referéncia, elaboragdo de planilha de custos de servigos terceirizados), defini¢do quanto ao parcelamento ou ndo da solugdo, contratagdes correlatas,
alinhamento com o planejamento estratégico, resultados pretendidos, providéncia prévias a execugdo do futuro contrato, impactos ambientais, emitir declaragdo quanto a viabilidade
da contratagdo.

Elaboragdo de Mapas de Risco e Matriz de Risco para as contratagdes publicas.

Elaboragdo de Termo de Referéncia para as contratagdes publicas.

Preenchimento dos sistemas digitais do governo relacionados a fase de contratagdes de servigos.

Sistema de Monitoramento de Obras — SIMEC

Cadastro de Projetos de Investimento - CIPI

Acompanhamento do SIMEC e do CIPI, com monitoramento das obras e projetos envolvidos, junto a Diretoria de Servigos de Engenharia e Manutengdo de Bens Moveis e todos os
setores envolvidos no processo de planejamento, licitagdo, contrato, fiscalizagdo, empenho, pagamento.

Contratagoes

Atendimento a recomendagdes da Procuradoria Geral Federal nos processos de contratagdo publica.

Apoio a Diretoria de Licitagdes e Contratos no que ser refere aos processos finalizados e encaminhados para licitagdo.
Apoio no atendimento a solicitagdes de esclarecimentos e impugnagdes dos editais de contratagdo de servigo.

Estudos e apoio administrativo
Realizar estudos relacionados a eficiéncia nos processos de contratagdo nas diversas areas de atuagdo da UFVIM, bem como apoiar administrativamente a Diretora de Planejamento
fa¥a) Fal A-Roitor do Dlanai

Recompor a forga de trabalho da equipe responsavel pelas contrata¢des publicas na DIPLAC/PROPLAN.

Viabilizar quantitativo de pessoal necessario para execugdo do Plano de Contratagdo Anual da UFVIM, a fim de oferecer maior celeridade no andamento processual, eficacia e
eficiéncia nas contratagdes e nas entregas as areas requisitantes da UFVIM.

Selecionar servidores com perfil compativel com as atribui¢des do cargo: competéncias relacionadas a licitagdes e contratos administrativos, visdo inovadora, espirito de equipe, visdo

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Possuir conhecimentos de informatica na operagdo de editores de texto, planilhas excel e powerpoint, correio eletronico, navegagdo e
2. Conhecimentos Intermediarios Legislagdes correlatas as contratagdes publicas demandadas, nas diversas areas como Legislagdo trabalhista, Legislagdo de tecnologia da
Legisgdo relacionada a Contratagdo de TIC

Lei 14.133/2023 e suas regulamentacdes

Instrugdo Normativa SEGES 05/2017

Decreto Federal 9.507/2018

Facilidade em operar sistemas estruturantes do Governo Federal

3. Conhecimentos Avangados Facilidade em interpretar e buscar Acérddos e Jurisprudéncias do TCU referente as contratagdes publicas, bem como pareceres referenciais e
orientages normativas da Advocia Geral da Unido e Controladoria Geral da Unido.

Interpretar e Tratar dados quantitativos e qualitativos relacionados a Administratgdo Publica e Contratagdes Publicas

Dominar escrita de textos técnicos primando pela clareza e objetividade da informagdo

Ter dominio da Lei Geral de Protegdo de Dados para o tratamento de dados sensiveis nos diversos processos do setor




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Administrador

Cargo: Administrador
Unidade Lotagao/Exercicio: PROAD
Local de Trabalho: PROAD

Chefia Imediata:

Donaldo Rosa Pires Junior

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informacgdes, financeira,
tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacao e
controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organiza¢des e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Planejar, organizar, controlar e assessorar a PROAD nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informacdes, financeira,
tecnoldgica, transportes entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. prestar assessoria administrativa.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios




3. Conhecimentos Avang¢ados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Arquiteto e Urbanista PROAD - Campus JK

Cargo: Arquiteto e Urbanista

Unidade Lotagdo/Exercicio: PROAD

Local de Trabalho: Campus JK

Chefia Imediata: Donaldo Rosa Pires Junior

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO



Atividades referentes aos campos de atuacdo de Arquitetura e Urbanismo, concepcao e execugao de projetos; de Arquitetura de Interiores,
concepgao e execugao de projetos; de Arquitetura Paisagistica, concepgdo e execugao de projetos para espagos externos, livres e abertos,
privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias escalas, inclusive a territorial; do
Patrimonio Histérico Cultural e Artistico, arquitetonico, urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de projeto e solugdes
tecnoldgicas para reutilizacdo, reabilitacdo, reconstrucao, preservacdo, conservacao, restauro e valorizacao de edifica¢des, conjuntos e
cidades; do Planejamento Urbano e Regional, planejamento fisico-territorial, planos de intervenc¢do no espaco urbano, metropolitano e
regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental, sistema viario, sinalizacdo, trafego e transito
urbano e rural, acessibilidade, gestdo territorial e ambiental, parcelamento do solo, loteamento,desmembramento, remembramento,
arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tracado de cidades, desenho urbano, inventario urbano e regional, assentamentos
humanos e requalificacdo em dreas urbanas e rurais; de Topografia, elaboracdo e interpretacdo de levantamentos topograficos cadastrais
para a realizacdao de projetos de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, fotointerpretacao, leitura, interpretacdo e andlise de dados e
informagdes topograficas e sensoriamento remoto; da Tecnologia e resisténcia dos materiais, dos elementos e produtos de construgao,
patologias e recuperacgdes; dos sistemas construtivos e estruturais, estruturas, desenvolvimento de estruturas e aplicacdo tecnolégica de
estruturas; de instalacOes e equipamentos referentes a Arquitetura e Urbanismo; do Conforto Ambiental, técnicas referentes ao
estabelecimento de condicdes climaticas, acusticas, luminicas e ergonGmicas, para a concepc¢ao, organizacao e construcao dos espacos; do
Meio Ambiente, estudo e avaliagcdo dos impactos ambientais, licenciamento ambiental, utilizacdo racional dos recursos disponiveis e
desenvolvimento sustentdvel; como: supervisao, coordenacao, gestao e orientacdo técnica; coleta de dados, estudo, planejamento, projeto
e especificacdo; estudo de viabilidade técnica e ambiental; assisténcia técnica, assessoria e consultoria; direcdo de obras e de servico
técnico; vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem; desempenho de cargo e fungao técnica;
treinamento, ensino, pesquisa e extensdo universitaria; desenvolvimento, andlise, experimentacdo, ensaio, padroniza¢ao, mensuracao e
controle de qualidade; elaboracdo de orcamento; producdo e divulgacdo técnica especializada; e execucao, fiscalizacdo e conducdo de obra,
instalacdo e servico técnico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias,
analisando dados e informacdes. fiscalizar e executar obras e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeira,econémica, ambiental.
Prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestao.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA




CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avangados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Engenheiro Civil PROAD - Campus JK

Cargo: Engenheiro Civil
Unidade Lotagdo/Exercicio: PROAD
Local de Trabalho: CAMPUS JK

Chefia Imediata: Donaldo Rosa Pires Junior

Carga Horadria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orgar e contratar empreendimentos; coordenar a operagdo e a manutengdo
dos mesmos. Controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados. Elaborar normas e documentacgdo técnica.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, controlar a qualidade deempreendimentos. coordenar a operagdo e manutengdo do
empreendimento. prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnolégicas.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avanc¢ados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Engenheiro eletricista PROAD - Campus JK

Cargo: Engenheiro eletricista
Unidade Lotagao/Exercicio: PROAD
Local de Trabalho: Campus JK

Chefia Imediata: Donaldo Rosa Pires Junior

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orgar e contratar empreendimentos; coordenar operagao e manutengao.
Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados. Elaborar normas e documentagao técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
Executar servicos eletrénicos e de telecomunicagdes, analisando propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e
equipamentos, executando testes e ensaios. Projetar, planejar e especificar sistemas eequipamentos elétricos, eletrénicos e de
telecomunicagdes e elaborar sua documentagao técnica; coordenar empreendimentos e estudar processos elétricos,eletrénicos e de
telecomunicagdes.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos
2. Conhecimentos Intermediarios




3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico de Contabilidade Proad - Campus JK

Cargo: Técnico de Contabilidade

Unidade Lotagdo/Exercicio: PROAD

Local de Trabalho: Campus JK

Chefia Imediata: Donaldo Rosa Pires Junior

Carga Horaria: 40 horas semanais

~ ~ 7

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Identificar documentos e informacgdes, atender a fiscaliza¢cdo e proceder a consultoria. Executar a contabilidade geral, operacionalizar a
contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao

~ ~ z

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar atividades inerentes a contabilidade .Constitur e identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagao e proceder relatérios
e pareceres. Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de cus tos e efetuar contabilidade gerencial. administrar e
realizar controle patrimonial.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA



1. Conhecimentos Basicos

2. Conhecimentos Intermediarios

3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Assuntos Educacionais - Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura - Campus JK
Cargo: Técnico em Assuntos Educacionais
Unidade Lotagdo/Exercicio: Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura
Local de Trabalho: Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura - Campus JK
Chefia Imediata: Diretoria de Cultura (Rosiane da Silva Ribeiro Bechler)
Carga Horaria: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Coordenar as atividades de ensino, planejamento, orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade
do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO



1. Colaborar na avaliacdo de projetos submetidos aos editais de fomento e registro de acGes de cultura e extensdo universitaria na UFVJM.
2. Colaborar no acompanhamento de a¢des de cultura e extensao realizadas no ambito da UFVIM.

3. Colaborar na elaboracdo de documentos legais vinculados ao funcionamento da Proexc e de seus programas de fomento a extensdo e a
cultura.

4. Colaborar na organizacdo de acdes de cultura e de extensao realizadas ou apoiadas pela Proexc.

5. Colaborar na divulgacao de informacdes sobre a¢Ges realizadas ou apoiadas pela Proexc.

6. Colaborar na comunica¢ao da Proexc com as comunidades interna e externa.

7. Colaborar no assessoramento de reunides do Coexc.

8. Colaborar na difusdo de informacdes e elucidacdo de duvidas sobre o Siexc.

9. Colaborar na difusdo de informacdes e elucidacao de duvidas sobre pagamento de bolsas e uso de recursos financeiros referentes aos
projetos e a¢des contemplados com recursos nos editais de fomento da Proexc.

10. Atuar, como fiscal ou outras atribui¢cdes pertinentes, junto aos contratos de interesse da Proexc.

11. Atuar, quando necessario, em comissdes ou comités em que a Proexc tenha participacao. 12. Realizar outras atividades de apoio
e execucdo vinculadas a cultura e a extensdo no ambito da Proexc.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Recompor equipe de trabalho vinculada a Proexc, o que colaborard para a promocgao, fortalecimento, registro e acompanhamento da
extensao e da cultura no ambito da UFVIM.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

Producao e gestao cultural

1. Conhecimentos Basicos Redes sociais
Fotografia e edicdo de videos




2. Conhecimentos Intermediarios

Extensdao Universitaria

3. Conhecimentos Avancados




FORMULARIO
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracdo - Diretoria de Selecdo e Desenvolvimento - PROGEP
Cargo: Assistente em Administragao

Unidade Lotagdo/Exercicio: Diretoria de Sele¢do e Desenvolvimento - PROGEP

Local de Trabalho: Diretoria de Selegdo e Desenvolvimento - Campus JK

Chefia Imediata: Greiciele Macedo Morais

Carga Horaria: 40 horas semanais

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e receben(
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO



- Receber, instruir e acompanhar os processos de solicitacao de redistribuicao, remocgao, colaboracgao técnica, acompanhamento de con|
servidores docente técnico-administrativo, para a UFVIM e para outras Instituicdes;

- Prestar apoio, orientar, supervisionar e executar o processo de dimensionamento da forca de trabalho na UFVJM;

- Organizar a realizacdo dos concursos publicos para docentes em observancia a legislacdo vigente, mediante disponibilidade orcamentd
- Organizar a realizacdo de processos seletivos simplificados para a contratacdo de professores substitutos e visitantes em observancia a
- Organizar a realizacdo de processo de sele¢do de estagiarios remunerados;

- Coordenar a realizacdo de concursos publicos para técnico-administrativos;

- Atender, orientar e esclarecer candidatos e membros de bancas em assuntos de sua Competéncia;

- Tramitar a prorrogacao da validade dos concursos publicos mediante manifestacdo de interesse por parte da coordenacgdo do curso e/(
técnico-administrativos;

- Encaminhar para o setor de arquivo toda documentacgao referente aos concursos publicos e processos seletivos e demais documentos
- Aproveitar concursos publicos de outras Instituicdes Federais de Ensino, quando de interesse da UFVIM;

- Controlar o Banco de Professor Equivalente e Quadro de Referéncia dos servidores Técnico-Administrativos da Instituicdo;

- Coordenar a realizagdo de processos seletivos para ocupacao de cargos de direcdo e fungdes gratificadas;

- Organizar, administrativamente, a celebracao de termos aditivos de contratos de trabalho de professores substitutos, mediante autorij
- Gerenciar os processos de heteroidentificacdo dos concursos publicos para o Magistério Superior e dos processos seletivos de contratg
- Gerir os processos de concessao de progressao por capacitacao profissional;

- Gerir os processos para concessdo de incentivo a qualificacdo;

- Gerir 0s processos para concessao de licenga capacitagao;

- Acompanhar os processo de Afastamento Integral (mestrado, doutorado e pés-doutorado)

- Atuar junto a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas para planejar e desenvolver acdes relacionadas a formacao de liderangas no ar
- Levantar necessiades de Capacitacao, desenvolver planejamento de a¢des para capacitagdes e prestar contas anual do Plano de Desen
- Organizar, coordenar, implementar e avaliar as a¢des relacionadas a capacitacdo e aperfeicoamento;

- Identificar, divulgar e ou/organizar ferramentas, conteiidos, eventos e acdes de aprendizagem que promovam o desenvolvimento de p
- Emitir certificados de participa¢cdao em cursos de capacitacao e aperfeicoamento;

- Gerenciar processos de avaliacdo de desempenho dos servidores, estagidrios e terceirizados administrativos;

- Prestar apoio, assisténcia e executar servigos administrativos irentes a

OBJETIVO PREENCHIMENTO DA VAGA

Recompor as vagas objeto de vacancia da Diretoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas para suprir as demandas operacionais,
melhorar a eficiéncia, aumentar a seguranca juridica viabilizando o atendimento aos requisitos legais e normativos, aumentar a
gualidade do servico, garantir a continuidade e estabilidade de atividades e projetos importantes e caros aos servidores publicos da
Universidade, viabilizar a implementacdo de projetos importantes como o dimencionamento da forgca de trabalho, a revisao e
atualizacdo dos normativos internos, e implementacdo do planejamento do setor.




CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos em: 1 - E-campus; 2 - SEl; 3 - Comunicac¢do e Expressdo; 3 - Redacgao Oficial;
2. Conhecimentos Intermedidrios em: 2 Sistemas: SIGEPE; E-siape; Hod Serpro; Siapenet; Sigac; Sisdip.
1 - Legislacao de Pessoal; 2 - Legislagao Processo Administrativo; 3 - Lei Geral de

Prote¢do de Dados; 4 - Lei de Acesso a Informac3o; 5 - Etica no Servico Publico; 6 -
3. Conhecimentos Avangados em: Relacdo Interpessoal;




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Assistente em Administragdo - Diretoria de atengdo a saude e qualidade de vida no trabalho (DASA)

Cargo: Assistente em Administracio

Unidade Lotagiao/Exercicio: Divis3o de Pericia

Local de Trabalho: Diretoria de atengdo a salde e qualidade de vida no trabalho (DASA)
Chefia Imediata: Chefe da Divisdo de Pericia
Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente, como: preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritorios.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRIGCAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO

— identificar, receber e encaminhar as demandas da comunidade académica, bem como executar agdes que facilitem o acesso aos servigos prestados pela
diretoria;

— executar os servigos com vistas a garantir a qualidade do atendimento, bem como sua melhoria constante de acordo com os procedimentos operacionais
padrdo aprovados;
—avaliar as pessoas, publico-alvo desta diretoria, buscando identificar a necessidade de encaminhamento aos demais servigos prestados pelas DivisGes de
Pericia e Promogdo da Saude e Segdo Segurancga do Trabalho, visando a abordagem multiprofissional;
— viabilizar realizagdo pericias médicas de discentes em razdo de enquadramento em regime especial, trancamento de matricula por motivo de saude e
afastamento especial, conforme especificado em Regulamento préprio, no dmbito da UFVIM;
— viabilizar realizagdo pericias oficiais em saude de servidores publicos federais, conforme legislagdo vigente;
— assessorar os servidores da se¢do de pericia nos campi fora de sede, de modo a uniformizar e garantir a qualidade dos servigos prestados;
— aplicar indicadores propostos pela Diretoria de Atengdo a Saude para a tomada de decisGes em relagdo as ages desenvolvidas pela Segdo;

- Realizar atividades administrativas relacionadas a funcionalidade do setor de planos de satude suplementar;

- Orientar a execugdo dos trabalhos ou atividades do setor.

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos, referentes a administragcdo geral e especifica, bem como prestar
informagdes e orientagdes no ambito da institui¢do. - Assistir a chefia no levantamento e distribuigdo dos servigos
administrativos da unidade.
- Executar atividades de complexidade mediana, tais como o estudo e analise de processo de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua
tramitagdo. - Redigir atos administrativos e documentos da unidade e verificar suas
tramitagoes.
- Manter contatos internos e/ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica, legal ou
financeira, que sejam de interesse da institui¢do. - Controlar o material de consumo e permanente da unidade e
providenciar sua reposi¢do, manutengdo ou compra.
- Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, normas, manuais, livros e outros documentos.

- Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade.

- Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgagdo das comunicagdes verbais e ndo-verbais do setor.

- Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana, relativas a administragdo de recursos humanos, financeiros e orgamentarios.
- Participar, mediante supervisdo e orientagdo, dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste
e contratos correspondentes. - Auxiliar a chefia no controle de freqiiéncia e escala de férias do pessoal
da unidade.

- Auxiliar na elaboragdo de relatérios e projetos da unidade.
- Auxiliar na preparagdo e controle do orcamento geral da unidade.

- Manter registro e controle do patrimonio da unidade.

- Datilografar documentos da unidade, quando necessario.

- Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos.

- Participar, direta ou indiretamente, de servigos relacionados as verbas, processos e convénios.

- Secretariar reunides e outros eventos (convocagdo, redagdo de atas, providenciar salas etc.).
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- recompor a forga de trabalho em virtude de remanejamento de outros servidor realizado previamente
- necessidade dar andamento as novas atribui¢des recebidas por essa diretoria ( Saude Suplementar e Assentamento Funcional digital)
- dar suporte administrativo direto nas atividades realizadas pela Divisdo de Promocgdo a Saude e a Diretoria de Atencdo a Saude

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- digitagdo
- elaboragdo de atas de reunides
1. Conhecimentos Basicos - elaboragdo de oficios e e-mails

- escanear, digitalizar e arquivar documentos

0000001



2. Conhecimentos Intermediarios

- fungdes administrativas (planejamento, organizagdo, direg¢do e controle )
- comunicagdo e atendimento ao publico

3. Conhecimentos Avang¢ados

- conhecimento de informatica

- relacionamento interpessoal

- normas e leis relacionadas ao servigo prestado no setor
- funcionalidades do SEI

0000002




FORMULARID
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Refersndia da Vaga: Aszzistente em Administragdo - Coordenadoriz de Legislagdo de Pessoa-OLR PROGEP - Campus JK - Diamanting/ MG

Cargo- Azsistente em Administracio

Unidade Lotagao/Exercicio: Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas - Campus JK - Diamanting/ MG

Local de Trabalho: Coordenadoria de LegislacSo de Pessoal-CLP/PROGEP - Campus JK - Diamantina/MG

Chefiz Imediata: Marciano de Souza Leite

DESCRICAD DAS ATRIBUICOES GENERICAS DD CARGD
ExEOULEr SErvipos de Bpoio nas rems de recursos humaras, administragia, finanges & logistics; stender usudrios, fornecendo & recebendo informacies; tratar de dooumentos variados,
cumprindo todo o procedimento recessasio referents, como: preparar relatorios & planikas; executar servipos gEFBis de ESCIItOrios. Assessorar ras stividades de ensing, pesquisa e
itz

DESCRICAD DAS ATRIBUICDES ESPECIFICAS DD CARGOD
-Instrugio & tramitzg2o de processos de ressarcimento 3o erario;
- Emiss#o de portarias, publicacdo & encaminhamentos pertinentes;
- anzliss de processos de pedidos de exoneraco, vacinciz por posse em cargo inacumulavel, hordrio especizl de estudante, reducdo de cargz horariz,
licenga para tratar de interesses paroculares, entre outros;
- Emiss3o e notas técnicas & outras manifestagdes relzcionadas 3 legizlacio de pessoal;
- afinidade com legislacio de pessozl voltada acs direitos e deveres dos servidores poblicos federais;
- Bcompanhar, organizar @ manter atuzlizada = consolidzc3o das normas de relevncia referente 2 assuntos de pessozl;

- Afinidade com atendiments a0 publico;
DBJETIVOS COM O PREENCHIMENTD DA VAGA

- Preenchimento de vegs decorrente de sposentadora Compulsona de servidar loteda na CLP;

- Aremdimento 2 tempo & Modo das demandas da Coordenadoria, que atusimente estBo prejudicacdas em 8o da reducdo de 30% da equipe, em razéo da aposentadoria de um servidor
do sfastamento pam tratamento de salde de outro;

- Recompor & forgs de trabaiho ds Coordenadaris;

- Eviter B sobrecanzs de traelng £ 0 etraso no atendimento das demandas, especialmente durante os peniodos de ferins & afastamento de servidares;

- Possuir equipe apscitads tecnicamente pars stendimento de todes as demandss relstives & Coordenadaria.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- Informatica basica;
1. Conhecimentos Basicos - Sistema Eletronico de Informacdes (SEI);

- Direito administrative;
2. Conhecimentos Intermediarios - Processo administrativo;

- Lei n.g §.112,/1990;
3. Conhecimentos Avancados - Decretos, instrugdes normetivas, orientacdes normatives, pareceres & notas téonicas relativas 3 legislagdo de
pessoal.




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: W e e ; . .
erencia da vags Assistente em Administracdo Divisdo de Cadastros e Registros Funcionais/DIADMP/PROGEP

Cargor Assistente em Administracdo:
Unidade Lotagdo/Exercicio: Campus JK/Diamantina-MG - Divisdo de Cadastros e Registros Funcionais/DIADMP/PROGEP
Local de Trabalhe: Campus JK/Diamantina-MG - Divisda de Cadastros e Registros Funcionais/DIADMP/PROGEP

Chefia Imediata: Cintia Daniela de Oliveira Tavares

DESCRICAD DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Assistente em Administracdo: executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atender usuarios,
fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente, comao: preparar relatdrio
nlanilhas; executar servicos gerais de escritdrios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- Incluir, alterar & manter atualizados em sistemas praprios da Universidade e do Governo Federal atos de provimento, vacincia, remocéo,
redistribuicdo, substituicdo, cessdo, requisicdo, provimento e vacancia;
- Incluir, alterar e manter atualizados em sistemas prdprios da Universidade e do Governo Federal os registros pessoais e funcionais dos servidoras
ativos, estagiarios, residentes, professores substitutos, temporarios e visitantes;
- Incluir, alterar e manter atualizados em sistemas proprios da Universidade e do Governo Federal os afastamentos dos servidores ativos, estagiarios,
residentes, professores substitutos, temporarios e visitantes;
- Incluir em sistemas préprios da Universidade efou do Governo Federal as concessdes de promogdes, progressoes, reconhecimento de titulagdo e
incentivo a qualificagdo e as concessoes referentes 3 salde suplementar;
- Gerenciar em sistemas proprios da Universidade e/ou do Governo Federal a frequéncia dos servidores, estagiarios, residentes, professores
substitutos, temporarios e visitantes;
- Gerenciar em sistemas praprios da Universidade e/ou do Governo Federal o cadastramento e as informacgdes do Programa de Gestdo e
Desempenho;
- Gerenciar o acesso dos usuarios no SIGEPE e SouGov;
- Gerenciar os beneficios de Licenga gestante, Licenga adotante, Auxilio natalidade, Auxilio pré-escolar, Licenga paternidade, Cadastro de dependentes
dos servidores, Auxilio-alimentacdo e Férias;
- Gerenciar os contratos de estagidrios, em didlogo com os demandantes e os setores envolvidos no dimensionamento e alocagdo das vagas;
- Afinidade com atendimento ao publico;




OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Recompor a forca de trabalho da Divisdo de Cadastros e Registros Funcionais tendo em vista a vacancia do servidor Romero Gaia 5antana antes lotado & em exercicio na Divisgo.
Ressalta-se que o provimento da vaga deve ser para lotagao e exercicio do servidor no Campus JK Diamantina.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos Informatica; Planilhas e Editor de Texto. e-mail.

2. Conhecimentos Intermediarios -Sistema Eletréinonico de Informacéo - SEI

3. Conhecimentos Avangados - Plataformas SIAPE / SIGEPE / GOV.BR / SOUGQOV




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Médico Perito - Diretoria de atengdo a saude e qualidade de vida no trabalho (DASA)

Cargo: Médico Perito

Unidade Lotag¢ao/Exercicio: Divis3o de Pericia

Local de Trabalho: Diretoria de atengdo a satde e qualidade de vida no trabalho (DASA)

Chefia Imediata: Chefe da Divisdo de Pericia

Carga Hordria 20 horas semanais
Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar agdes para promogdo da satde; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- realizar pericias em saude de servidor publico federal e nos estudantes da UFVIM de acordo com a legislagdo - participar de acoes de promogdo a saude

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- Preencher vaga de odontdlogo aposentado

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

. - - conhecimento técnico em medicina
1. Conhecimentos Basicos

2. Conhecimentos Intermediarios - conhecimento em pericia médica
- conhecimento do manual de pericia oficial de saude
- conhecimento de legislagdo do servidor publico federal

3. Conhecimentos Avangados

0000001



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Odontdlogo - Diretoria de atengdo a salde e qualidade de vida no trabalho (DASA)
Cargo: Odontdlogo

Unidade Lotac¢ao/Exercicio: Divisio de Promogio & Saide

Local de Trabalho: Diretoria de atengdo a saude e qualidade de vida no trabalho (DASA)

Chefia Imediata: Chefe da Divisdo de Promogdo a Saude

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico, realizando, entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicagdo de anestesia,
extragdo de dentes, tratamento de doengas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de reabilitagdo oral, confecgdo de
prétese oral e extraoral. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento. Realizar auditorias e pericias odontoldgicas, administrar local e condigGes de
trabalho, adotando medidas de precaugdo universal de biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO

Prestar assisténcia de clinica geral odontoldgica; Planejar e executar agdes de promogdo e educagdo em saude bucal. Examinar, identificar e tratar clinica e/ou
cirurgicamente afec¢des dos dentes e tecidos de suporte, restabelecer forma e fungdo. Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais
para complementagdo de diagndstico. Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagndstico, tratamento e evolugdo da afecgdo para
orientagdo terapéutica adequada. Prescrever e administrar medicamentos. Aplicar anestésicos locais e regionais. Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral,
prevengdo de cérie dental e doengas periodontais. Orientar e encaminhar para tratamento especializado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- recompor a forga de trabalho em virtude de aposentadoria
- prestar assisténcia de satide bucal para a comunidade académica

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- Odontologia geral (diagndsticos e tratamento de doengas bucais comuns; exames preventivos e educagdo em
1. Conhecimentos Basicos saude bucal)

2. Conhecimentos Intermediarios - Odontologia preventiva (secantes dentarios, fluoretagdo, orientagdes sobre higiene bucal)

- Odontologia comunitaria

- Compreensdo da funcionalidade do sistema publico de saude
- Epidemiologia em saude bucal

- Promogdo a saude

3. Conhecimentos Avangados

0000001



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Enfermagem - Diretoria de atengdo a saude e qualidade de vida no trabalho (DASA)
Cargo: Técnico em Enfermagem

Unidade Lota¢do/Exercicio: Divisdo de Promogdo a Saude

Local de Trabalho: Diretoria de atencéo a saude e qualidade de vida no trabalho (DASA)

Chefia Imediata: Chefe da Divisdo de Promogdo a Saude

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, com supervisdo do enfermeiro e / ou médico. Elaborar e desenvolver projeto de promogdo de saude e
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo
de enfermeiro. Organizar ambiente de trabalho. Trabalhar em conformidade com as boas préticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensao.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Atividades de nivel médio executadas pela enfermagem.

- Desenvolver atividades relacionadas a promogdo da saude para a comunidade académica.

— Avaliar o processo saude-doenca na UFVIM e intervir com a¢des especificas para protec¢do e recuperagdo da saude.-
- recompor a forga de trabalho em virtude de remanejamento de outros servidor realizado previamente
- necessidade de estruturar os servigos de atengdo e promogao a saude

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- Aspectos legais e éticos da profissdo: Codigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem;

- Lei n2 7.498, de 25/06/1986, que dispde sobre a regulamentagdo do exercicio da Enfermagem; e Decreto n?
1. Conhecimentos Basicos 94.406/87, que regulamenta a Lei n2 7.498/86.

-Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem. Principios e diretrizes do SUS

- conhecimento de informatica
2. Conhecimentos Intermediarios - comunicagdo e atendimento ao publico

- relacionamento interpessoal
- normas e leis relacionadas ao servigo prestado no setor

3. Conhecimentos Avancados - funcionalidades do SEI

0000001



FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Administrador Coordenagdo de Avaliagdo Externa e Regulagdo (Avaex) / Procuradoria Educacional Institucional
Cargo: Administrador

Unidade Lotagdo/Exercicio: PROGRAD

Local de Trabalho: Coordenagdo de Avaliagdo Externa e Regulagdo (Avaex) / Procuradoria Educacional Institucional

Chefia Imediata: Pro-Reitor de Graduagdo

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES GENERICAS DO CARGO

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho
organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizacdes e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Instruir o processo de inscri¢do, divulgagdo dos resultados e acompanhamento da participagdo dos estudantes no Enade;

- Analisar e discutir os resultados do Enade com os coordenadores dos cursos;

- Manter atualizados os dados dos cursos e da instituicdo no Cadastro Nacional de Cursos e Institui¢cdes de Educagdo Superior (e-MEC);

- Coordenar o processo de recredenciamento institucional, presencial ou a distancia;

- Instruir os processos de autorizagdo, reconhecimento e renovagdo do reconhecimento dos cursos;

- Organizar os procedimentos necessdrios para recebimento de visita das comissdes de avaliagdo externa;

- Coletar dados relacionados a instituigdo, aos cursos presenciais e a distancia, ao corpo docente e ao corpo discente para fins de Censo da Educagdo Superior,
informando os tempestivamente ao MEC;

- Assegurar a divulgagdo dos resultados da avaliagdo externa em sitio eletrénico compartilhado com a avaliagdo interna;

- Organizar treinamento e capacitacdo relacionados a Avaliagdo Institucional para os coordenadores dos cursos;

- Atuar em parceria com a CPA, a fim de promover a integragdo da avaliagdo interna e externa;

- Encaminhar consultas sobre assuntos diversos as secretarias e aos conselhos do MEC;

- Emitir pareceres sobre a regulagdo dos cursos e da institui¢do consultando os 6rgdos juridicos e técnicos, quando houver necessidade; e

- Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, por solicitagdo da chefia imediata ou por determinagdo das secretarias e conselhos do MEC.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Otimizar a politica de avaliagdo do ensino de graduagiio com o objetivo de melhorar o indice Geral de Cursos (IGC) da UFVIM e, consequentemente, tratar
estratégicamente da politica de ensino de graduagdo, supervisionando e acompanhando os cursos de graduagdo oferecidos pela UFVIM.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

1. Conhecimentos Basicos - Legislagdes federais e institucionais; Codigo de Etica da UFVIM; Conhecimentos praticos de atendimento ao publico

2. Conhecimentos Intermediarios - Excell (planilhas) - Ferramentas do Google (forms, Meet, entre outras)

3. Conhecimentos Avangados




FORMULARIO
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Assistente em Administracdo - Prograd Divisdo de Matricula Mucuri
Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade Lotacdo/Exercicio: PROGRAD / Diretoria de Graduacdo do Mucuri

Local de Trabalho: Divisdo de Matricula

Chefia Imediata: Diretor de Graduacdo do Mucuri

Carga Horaria: 40 horas semanais _ ’
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Executar servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao, financas e logistica;

atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente, como: preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritérios. Assessorar nas atividades de

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- O Assistente em Administragdo que ocupar a vaga, deve ter conhecimento sobre os sistemas académico e de gestdo de
informacdo utilizados na UFVJM. Vai auxiliar na elaboragdo dos editais de matriculas e no planejamento das atividades do setor.
Vai analisar documentos escolares e pessoais de candidatos dos processos seletivos para registro académico da matricula na
graduagdo. Deve ter disponibilidade para interagir com o publico (discente, docente e coordenador de curso), na maior parte do
servigo, via sistema eletrénico de informagdo ou por e-mail. Analisard, conforme Regulamentos da graduac¢do aprovados pelos

Conselhos Superiores, as diversas solicitacoes dos estudantes que envolvem o percurso formativo e a colacdo de grau.
OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Melhorar a divisdo do trabalho entre os servidores. Ter clareza sobre as atribui¢cGes que cada servidor da Diretoria de Graduagdo
possui. Aumentar a forga de trabalho e melhorar a articulagdo entre os setores de registro da Prograd.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR SCALA
- LegislagGes federais e institucionais; Cddigo de Etica da UFVJM; Conhecimentos praticos de
atendimento ao publico
2. Conhecimentos Intermediarios |- Excell (planilhas) - Ferramentas do Google (forms, Meet, entre outras)
3. Conhecimentos Avancados

1. Conhecimentos Basicos




FORMULARIO .
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Assuntos Educacionais - Diretoria de Ensino — Campus JK
Cargo: Técnico em Assuntos Educacionais

Unidade Lotacdo/Exercicio: PROGRAD / Diretoria de Ensino

Local de Trabalho: Diretoria de Ensino — Campus JK

Chefia Imediata: Diretora de Ensino

Carga Horaria: 40 horas semanais

Coordenar as atividades de ensino, planejamento, orienta¢do, supervisionando e

avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

1.Compor a equipe da Pro-reitoria de Graduacdo, responsavel pelas orientagdes sobre os estagios (obrigatdrio e ndo obrigatdrio)
realizados nos cursos de graduag¢do, desenvolvendo as seguintes atividades:

a) manter site atualizado com todas as informacdes, normas e documentos sobre estagio na UFVIM;

b) orientar coordenadores de estagio sobre aspectos relacionados a implementagdo do estagio;

c) contribuir para a avaliagdo da efetividade e da qualidade dos estagios da UFVIM, propondo melhorias e aprimoramentos nos
processos sempre que necessario;

d) apoiar estudantes e coordenadores de estagio na identificagdo de campos de estagio;

e) divulgar oportunidades de estagio entre coordenadores de estagio, orientadores e estudantes;

f) contribuir para a divulgagdo de experiéncias de estagio junto a comunidade interna e externa através de publica¢Ges e
eventos

2. atuar no acompanhamento, na execugdo e na avaliagdo dos programas e projetos desenvolvidos pela Prograd.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

1. Recompor a forga de trabalho da Pré-reitoria de Graduagdo;

2. Ampliar o atendimento da Prograd no que concerne as orientagdes aos cursos de graduagdo sobre os estagios obrigatdrios e
nao obrigatdrios;
CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- LegislagOes federais e institucionais sobre os estagios; - Legislagdes federais e
institucionais sobre os programas e projetos desenvolvidos e ou acompanhados pela
Prograd (Programa de Monitoria; Programa de Mobilidade Académica; Programa de
Educagdo Tutorial - PET; Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo & Docéncia - Pibid;
Programa de Residéncia Pedagdgica - PRP; Registro de atividades de ensino) -
Atendimento ao publico

2. Conhecimentos Intermediarios - Excell (planilhas) - Ferramentas do Google (forms, Meet, entre outras)

3. Conhecimentos Avancados

1. Conhecimentos Basicos




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncla da Vaga: Assistente em Administracdo - AAA/PRPPG

Cargo: Assistente em Administrac3o
Unidade Lotagdo/Exercicio: PRPPG
Local de Trabalho: AAA

Chefia Imediata: Ana Cristina Rodrigues Lacerda

Carga Horaria

40 horas semanais

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES GENERICAS DO CARGO
Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimonio,
materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizagao e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria
administrativa a organizacdes e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

Planejar, organizar, controlar e assessorar a pré-reitoria na administracdo financeira dos recursos financeiros institucionais e de érgdos de
fomento, promovendo estudos e elaborando o planejamneto organizacional de aquisi¢cGes de bens e contrata¢des de servicos, bem como
fazendo aprestacdo de contas anuais.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

-Preencher uma demanda da pré-reitoria que teve seu servidor do cargo solicitado removido para acompanahar conjuge deslocado da
localidade de origem no interesse da administracdo publica.O administrador é essencial para a alta demanda da pré-reitoria, ja que faz a
gestdao de recursos de grande vulto.




-Administracdo publica
1. Conhecimentos Basicos -Licitagao
-Contabilidade

-Excel

2. Conhecimentos Intermediarios

3. Conhecimentos Avancgados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncla da Vaga: Assistente em Administracdo - Diretoria de Pesquisa PRPPG

Cargo: Assistente administrativo

Unidade Lotag¢3do/Exercicio: Diretoria de Pesquisa

Local de Trabalho: Campus JK

Chefia Imediata: Marcus Alvarenga Soares

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento

necessario referente, como: preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritérios. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO




- Secretariar a Comissao de Etica no Uso de Animais (Ceua): Elaborar atas, convocar reunides, elaborar pautas, conferir e aceitar
documentos no sistemas da Ceua, responder duvidas dos pesquisadores, auxiliar a coordenac¢do durante as reunides, alimentar as planilhas
de controle com os projetos analisados, acompanhar as datas de entrega de relatdrios e solicitar ao pesquisador caso ndo envie, elaborar o
relatério anual da Ceua e enviar via Ciuca ao Concea, organizar os documentos de renovacao de credenciamento, elaborar documentos no
SEl, manter atualizada as informagdes na pagina da Ceua, auxiliar a coordenagdo na Plataforma Ciuca, entre outros;

-Secretariar o Comité de Etica em Pesquisa (CEP): Elaborar atas, convocar reunides, elaborar pautas, conferir e aceitar documentos na
Plataforma Brasil, responder duvidas dos pesquisadores, auxiliar a coordenagdo durante as reunides, alimentar as planilhas de controle com
os projetos analisados, acompanhar as datas de entrega de relatdrios e solicitar ao pesquisador caso ndo envie, elaborar os relatérios
semestrais do CEP, organizar os documentos de renovacdo de credenciamento, elaborar documentos no SEl, manter atualizadas as
informagdes na pdgina do CEP, auxiliar os coordenadores nas Plataforma Brasil, entre outros;

- Secretariar a Comissao Interna de Biosseguranga (CiBio): Elaborar atas, convocar reunides, elaborar pautas, conferir e aceitar
documentos, enviar e mails, dar suporte as reunides, atualizar membros na pagina;

- Secretariar o Sistema Nacional de Gestdo do Patrimonio Genético e do Conhecimento Tradicoinal Associado (SisGen): Auxiliar o Diretor
de Pesquisa na gestdo da plataforma, elaborar planilhas de controle, manter atualizadas as informacdes das pesquisas realizadas.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

-Preencher vaga da Diretoria de Pesquisa apds pedido de vacancia de servidora.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

Word

1. Conhecimentos Basicos Excel
Nocdes de secretariado

2. Conhecimentos Intermediarios
3. Conhecimentos Avangados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em laboratério - Biologia PRPPG

Cargo: Técnico em laboratério - Biologia

Unidade Lotagido/Exercicio: PRPPG

Local de Trabalho: Multifar - Laboratdrios multiusuarios

Chefia Imediata: Helen Martins Rodrigues

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO
Executar trabalhos técnico de laboratério relacionados com a area de atuacdo, realizando ou orientando coleta, analise e registros de material e s
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CARGO
Gerir o agendamento dos equipamentos do MULTIFAR.
Orientar e acompanhar os usuarios dos equipamentos MULTIFAR durante o uso.
Realizar manutencdo preventiva dos equipamentos quando dentro de sua esfera de competéncia. Auxiliar na organizacao e na tramita¢do dos
processos de compras de insumos e de mantuencao de equipamentos, incluindo o planejamento anual de compras da UFVIM. Gerir estoque
dos itens de consumo de uso comum referente aos equipamentos.
Alimentar a base de dados sobre o uso e impacto dos equipamentos MULTIFAR para as atividades de ensino e pesquisa na UFVIM.
Fazer levantamento e acompanhamento sobre processos de manuteng¢ao dos equipamentos.
Fazer treinamentos sobre a utilizacdo dos equipamentos. Fazer relatérios sobre as atividades do MULTIFAR.

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

Ter um fluxo de utilizacdo dos equipamentos organizado e que atenda a demanda da base de usuarios
Ter controle e dados mais precisos sobre o uso dos equipamentos

Ter uma operacgao correta dos equipamentos, minimizando consequéncias decorrentes de mau uso
Ter manutengao preventiva dos equipamentos

Ter uma base de dados sobre o impacto do MULTIFAR para o ensino e pesquisa na UFVIM




CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

-Preparo de solucdes;

-Ajuste de pH;

-Preparo de solugbes tampao;

1. Conhecimentos Basicos -Diluicdes;

-Leituras espectrofotométricas; - Conhecimentos sobre rotina; compromisso e funcdo do servidor
técnico.

Conhecimentos sobre métodos de separacdo cromatograficos (desejadvel mas ndo obrigatério);

2. Conhecimentos Intermediarios Conhecimentos sobre analise instrumental quantitativa (desejavel mas ndo obrigatdrio);
conhecimento sobre processos de secagem (desejdvel mas ndo obrigatdrio).

Conhecimentos sobre espectrometria de massas (desejavel mas ndo obrigatério); Conhecimentos
sobre esterilidade e manipulacdo de amostras bioldgicas (desejavel mas ndo obrigatério);
conhecimentos sobre crescimento e manutenc¢do de microrganismos em biorreator (desejavel mas
ndo obrigatério), congelamento de células (desejavel mas ndo obrigatério).

3. Conhecimentos Avanc¢ados




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Analista em Tecnologia da Informacdo STI/ DSI
Cargo: Analista em Tecnologia da Informacao
Unidade Lotag¢do/Exercicio: STI/ DS|

Local de Trabalho: STI/ DSI

Chefia Imediata: Patrick Aurélio Luiz Ribeiro

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e

funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes informatizados, prestar suporte técnico ao usudario e o
treinamento, elaborar documentacdo técnica. Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solucdes para ambientes
informatizados e pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Desenvolvimento de Software
- Levantamento de Requisitos

- Teste de Software

- Manutencdo de Software

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- Diminuir o déficit de mdo de obra na Divisdo de Sistemas Institucionais
- Potencializar as entregas de software da STI
- Auxiliar os setores da universidade na especificacdo de softwares




CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- Programacao

- Processos de desenvolvimento de Software
- Qualidade de Software

- Rede

- PHP

- Banco de Dados

- Alguma outra linguagem de programacgao

1. Conhecimentos Basicos

2. Conhecimentos Intermediarios

- Microservicos (desejavel)
3. Conhecimentos Avanc¢ados - Docker/ Container (desejavel)




FORMULARIO
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Tecnologia da Informacg&o STI/ DSI 01
Cargo: Técnico em Tecnologia da Informacgado

Unidade Lotag¢do/Exercicio: STI/ DSI

Local de Trabalho: STI/ DSI

Chefia Imediata: Patrick Aurélio Luiz Ribeiro

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de
banco de dados e codificagao de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de
trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Desenvolvimento de Software
- Levantamento de Requisitos
- Teste de Software
- Manutencao de Software
OBIJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- Diminuir o déficit de mdo de obra na Divisdo de Sistemas Institucionais
- Potencializar as entregas de software da STI

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA
- Programacao
- Processos de desenvolvimento de Software
- Qualidade de Software

1. Conhecimentos Basicos




2. Conhecimentos Intermediarios

- PHP
- Banco de Dados
- Alguma outra linguagem de programagao

3. Conhecimentos Avangados

- Microservicos (desejavel)
- Docker/ Container (desejavel)




FORMULARIO
DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Técnico em Tecnologia da Informacgado STI/ Suporte Técnico 02
Cargo: Técnico em Tecnologia da Informacgado

Unidade Lotag¢do/Exercicio: STI/ Suporte Técnico

Local de Trabalho: STI/ Suporte Técnico

Chefia Imediata: Fabio Junio Lemes de Souza

Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de
banco de dados e codificagao de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de
trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Manutengao de computadores
- Upgrade de computadores
- Instalagdo e atualiza¢do de Software
- Reposicao de pecas de computadores
OBIJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- Diminuir o déficit de mdo de obra na Divisdo de Suporte Técnico da STI
- Potencializar os atendimentos a chamados de suporte técnico de computadores da Universidade
- Auxiliar os setores da universidade na especificagdo de computadores e equipamentos de Tl, quando necessario

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- Programacao

- Hardware

- Formatagao de computadores

- Instalacdo/ reposicdo de componentes

1. Conhecimentos Basicos




2. Conhecimentos Intermediarios

- Componentes fisicos de um computador

- Rede

- Upgrade de comptadores e equipamentos de Tl

- Identificar problemas que impegam o uso do computador

3. Conhecimentos Avangados

- Microservicos (desejavel)

- Suporte de rede (desejavel)

- Auxiliar os setores da universidade na especificacdo de computadores e equipamentos de T,
quando necessario




FORMULARIO

DESCRITIVO DE VAGA POR AREA

Referéncia da Vaga: Pscicdlogo - Diretoria de atengdo a satide e qualidade de vida no trabalho (DASA)

Cargo: Psicélogo

Unidade Lotag¢ao/Exercicio: Divisio de Promogio 4 Saude

Local de Trabalho: Diretoria de ateng#o a salde e qualidade de vida no trabalho (DASA)
Chefia Imediata: Chefe da Divisdo de Promogdo a Saude
Carga Horaria 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DO CARGO

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituigdes, com a finalidade de andlise,
tratamento, orientacdo e educagdo; diagnosticar e avaliar distUrbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area e afins. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Oferecer suporte psicoldgico a comunidade universitaria;

- Oferecer orientagdo a discentes, professores, coordenadores de curso e gestores da universidade;

- Colaborar em agdes de promogdo a saude mental e de qualidade de vida no trabalho;

- integrar comiss&es e conselhos relacionados a saiide mental e bem-estar na universidade;

- Contribuir para a formulagdo de politicas e praticas institucionais que promovam o cuidado psicolégico

OBJETIVOS COM O PREENCHIMENTO DA VAGA

- Apoiar a comunidade universitaria para enfrentar desafios académicos, laborais e pessoais

- Colaborar em projetos institucionais para promover a salide mental da comunidade académica

- Identificar precocemente fatores de risco para problemas de saide mental

- Implementar praticas que contribuam para a satisfagdo no trabalho

- Contribuir para a criagdo de politicas que promovam um ambiente académico e laboral saudavel

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS POR ESCALA

- Compreensdo das principais teorias psicolédgicas baseadas em evidéncias

1. Conhecimentos Basicos - Conhecimento das principais condigdes de satide mental, sintomas e critérios diagndstico

- Habilidades eficazes de entrevistas e comunicagdo

- Etica e respeito a confidencialidade

- Compreensdo das dinamicas organizacionais e das questdes especificas relacionadas ao ambiente académico
- Habilidades para lidar com crises e fornecer apoio em situagdes de emergencia psicoldgica

- Conhecimento na concepgdo, implementagdo e avaliagdo de programas voltados para a promogdo da satde
mental

- Competéncia para realizar avaliagdes psicoldgicas, incluindo testes e instrumentos de avaliacdo

- Capacidade de colaborar efetivamente com profissionais de diversas areas, como satde, educagdo e gestdo
- Conhecimento em abordagens e técnicas terapéuticas especificas aplicadas de acordo com as necessidades
da pessoa atendida

- Competéncia para participar ativamente e implementagdo de politicas, programas e a¢Ges de saide mental
institucionais

- Capacidade de conduzir pesquisas na area de saude mental

- Habilidades de lideranga para coordenar equipes e gerenciar projetos

2. Conhecimentos Intermediarios

3. Conhecimentos Avangados
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