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) ANEXO | - DO EDITAL N°01/2018-UNIFAP _ )
REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO E DESCRICAO SUMARIA DAS
ATRIBUICOES
CARGOS DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “D”

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

REQUISITO BASICO PARA O CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio
Completo, realizados em Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo, e experiéncia profissional
de, no minimo, 12 (Doze) meses na area de administragao.

DESCRIC;AO SUMARIA DO CARGO: Executar atividades de nivel intermediario, sob superviséo,
relacionadas as tarefas de apoio administrativo, envolvendo redacdo de expedientes simples e/ou
padronizados. Elaboragdo de graficos, mapas e tabelas. Movimentagdo, guarda e arquivamento de
expedientes de natureza variada. Atendimento ao publico. Utilizar sistemas informatizados, a exemplo do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), Portal de Compras do Governo Federal
(COMPRASNET), Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI), Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), entre outros sistemas utilizados pelo Governo Federal, bem
como aqueles empregados exclusivamente na UNIFAP. Fiscalizar a execucdo de servigos na area de
atuacdo. Além disso, operar editores de texto, planilhas eletrbnicas, gerenciador de bancos de dados e
outros softwares disponiveis. Preparar as tarefas de digitacdo de acordo com instrucdes especificas. Manter
controle de documentos diversos. Realizar outras tarefas de cunho administrativo inerente & gestdo de
recursos materiais e humanos, necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGOS DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “E”
ADMINISTRADOR

REQUISITO BASICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Curso Superior em Administraco
com registro no Conselho competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Plangjar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas
areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, financeira, tecnoldgica, entre outras. Implementar
programas e projetos no ambiente institucional. Elaborar planejamento organizacional. Promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Arbitrar em decisGes administrativas. Identificar
oportunidades e problemas voltados para o ambiente institucional. Definir estratégias institucionais e no
campo de atuacdo. Apresentar proposta de programas e projetos voltados para os ambientes organizacionais.
Estabelecer metas gerais e especificas setoriais e institucionais. Avaliar viabilidade de projetos setoriais e
institucionais. ldentificar fontes de recursos. Tracar estratégias de implementacdo. Reestruturar atividades
administrativas. Coordenar e monitorar programas, planos e projetos setoriais e institucionais. Analisar
estrutura organizacional. Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos. Diagnosticar métodos e
processos. Definir indicadores e padrdes de desempenho. Avaliar resultados. Preparar relatérios. Reavaliar
indicadores. Fiscalizar execucao de servicos na area de atuacdo. Executar outras tarefas dentro do ambiente
da &rea compativel com as exigéncias para o exercicio da fungdo, bem como elaborar expedientes e
relatorios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO: Curso Superior em Engenharia
com Especializagcdo em Seguranca do Trabalho.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elaborar planos de necessidades e projetos de engenharia de
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seguranca do trabalho em todas as suas etapas. Desenvolver projetos de engenharia de seguranca do trabalho.
Desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdémicos, ambientais. Desenvolver e acompanhar projetos
para processos licitatorios. Fiscalizar e executar obras e servicos. Controlar a qualidade dos suprimentos e
servigos comprados e executados. Realizar a gestdo ou fiscalizagdo de contratos administrativos em matéria
de engenharia de seguranca do trabalho. Elaborar normas e documentacdo técnica. Implementar programas e
projetos que promovam a eficiéncia na Administracdo Publica em matéria de engenharia de seguranga do
trabalho. Prestar consultoria e assessoramento em matéria de engenharia de segurancga do trabalho. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e inovacgao

MEDICO

REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO: Diploma de graduacio ou atestado de
conclusdo de curso superior em Medicina reconhecido pelo MEC. Registro no Conselho Regional da
Categoria Profissional como Médico.

DESCRIC;AO SUMARIA DO CARGO: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes;
implementar acfes para promo¢do da salde; coordenar programas e servi¢cos em saude, efetuar pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo

PEDAGOGO

REQUISITO BASICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Licenciatura em Pedagogia, realizado
em Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atividade de nivel superior relacionada ao planejamento,
coordenacgdo, supervisdo, orientacdo e execucdo de tarefas envolvendo a elaboracdo de informacdes,
relatorios, estudos, projetos e pareceres de natureza administrativo-pedagdgica, fundamentados em legislacdo
dos sistemas de educacédo basica e superior, pesquisas efetuadas e afins, bem como assisténcia em atividades
inerentes a sua area de atuacdo. Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensdo. Participar da
elaboracdo de instrumentos especificos de orientacdo pedagdgica e educacional. Elaborar manuais de
orientacdo, catalogos de técnicas pedagogicas. Participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de
ensino. Participar de divulgacdo de atividades pedagogicas. Implementar programas de tecnologia
educacional. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. Fiscalizar execugdo de servicos na area de atuacdo. Executar outras tarefas dentro do
ambiente da &rea compativel com as exigéncias para o exercicio da fungdo, bem como elaborar expedientes e
relatorios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

REQUISITO BASICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Licenciatura Plena, realizada em
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coordenar e acompanhar as atividades de ensino, planejamento,
orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades, tragando metas, estabelecendo normas, orientando,
criando ou modificando processos educativos de estreita articulagio com os demais componentes do sistema
educacional. Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento de execucdo de projetos pedagogicos de cursos de
graduacdo e pds-graduacdo. Realizar trabalhos estatisticos especificos. Fiscalizar execugdo de servigos na
area de atuacdo. Executar outras tarefas dentro do ambiente da area compativel com as exigéncias para o
exercicio da funcdo, bem como elaborar expedientes e relatérios, além de assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.
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