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CARREIRA DE NIVEL TECNICO [ Faixa: T1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades de apoio técnico que exigem escolaridade de nivel médio, em ambito geral ou que demandam
treinamento e/ou formagédo especificos na area de atuagdo, observando instru¢des e regulamentacao proprias, sob
orientacdo da chefia ou de servidores mais experientes, podendo atuar nas diversas areas da Universidade.
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DESCRIGAO DAS ATRIBUIGCOES:

Sumaria:

Executar trabalhos de apoio técnico relacionados as areas académica, administrativa, juridica, financeira,
recursos humanos, de documentacao e informacdo, artistica, bibliotecas, envolvendo o controle e registro das
atividades, a analise e classificacdo de documentos, o levantamento de dados e informacdes para elaboracéo de
relatérios, observando-se os dispositivos legais e normas internas.

Detalhada:

e Efetuar levantamento de informacdes, dados e legislagbes pertinentes, dando-lhes tratamento técnico, visando
subsidiar relatérios ou trabalhos especificos de sua area de atuagéo.

e Manter registros, catdlogos e arquivos de dados, para confeccdo de relatérios, instrucdo de processos e
oficios.

¢ Manter fluxo de informagdes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das
rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas.

e Elaborar relatérios, demonstrativos e registros diversos, conforme procedimentos pré-estabelecidos pela area.

o Efetuar registro e controle das atividades da &rea, seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando
sistemas, bases de dados e formularios necessérios, mantendo-os organizados e atualizados.

e Ser responsavel pelo controle da execucdo dos servigos de sua area de atuacdo, conforme orientacdo de sua
chefia.

e Preparar processos e protocolados, envolvendo a andlise e a classificagdo de documentos.

e Preparar fichas, formuléarios, apostilas e demais materiais e documentos a serem utilizados pela area.

e Efetuar pedidos de compras de materiais e venda de produtos especificos relacionados a sua area de
atuacao.

o Exercer atividades de recebimentos, conferéncias, controle, guarda, distribuicdo, registro e inventarios de
materiais permanentes e de consumo.

e Prestar atendimento ao publico.

e Providenciar, organizar e proceder a distribuicdo de materiais, entre outras a¢des correlatas, sob supervisédo e
orientacdo de outros profissionais, para divulgacéo de eventos e campanhas.

e Colher informagdes, auxiliar no preenchimento de fichas e relatérios e desenvolver outras atividades de cunho
administrativo durante visitas de controle sanitario a domicilios e instituicdes.
e Operar equipamentos destinados ao desenvolvimento das atividades da area de atuacao.

e Contribuir na qualidade da infraestrutura para realizacdo de eventos diversos, como aulas, conferéncias e
simpdésios, realizando atividades técnicas de apoio.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

e Participar da supervisdo das areas de circulagao de usuarios, zelando pelo uso adequado destas.

e Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS EXIGIDOS:

e Ensino médio completo.
e Conhecimento basico de inglés.
e Conhecimento de informética.
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