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ANEXO | — CARGOS DISP~ONI'VEI81, DISTRIBUICAO DAS VAGA S, CARGA HORARIA, REQUISITOS DE QUALIFICACAO PARA | NGRESSO
NO CARGO E A DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES INERE NTES AOS CARGOS

NIVEL DE CLASSIFICACAO “E”

CAMPUS
CARGOS cB | Mo |ro | RE CH REQUISITOS DE QUALIFICACAO

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administracao.

. . HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no conselho competente. Lei N° 4.769, de 9 de setembro de
Administrador 1 1 1 B 40 1965, alterada pela Lei 7.321 de 13 de junho de 1985, dispde sobre a regulamentagéo de exercicio da
profisséo de Administrador.

“*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Engenharia Elétrica.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no conselho competente. Lei N° 5.194, de 24 de dezembro de

Engenheiro Eletricista - - - 1 40 1966, regula o exercicio das profissdes de Engenheiro e Engenheiro Agronomo. Lei n. 8.195, de 26 de
junho de 1991 ,altera a Lei N° 5.194/66. O Decreto N° 241/67, incluiu entre as profissées cujo exercicio é
regulado pela Lei N° 5.194/66, a profissao de Engenheiro de Operacéo.
Técnico em Assuntos Educacionais - - 1 - 40

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.
Legenda: CB: Campos Belos; MO= Morrinhos; PO: Posse; RE=Reitoria (Goiania); CH: Carga Horaria.

« A carga horaria descrita nos cargos esta em consonancia com a Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e Portaria SGP/MPOG n. 97 de 17 de fevereiro de 2012.

** A comprovagao da escolaridade dar-se-a por meio de Diploma/Titulo devidamente registrado e fornecido por instituicdo reconhecida pelo MEC.
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES INERENTES AOS CARGOS DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “E”

CARGO: ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimdnio, materiais, informacdes, financeira,
tecnologica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional, promover estudos de racionalizacdo e controlar
o0 desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Administrar organiza¢cfes: administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informacdes, recursos financeiros e orcamentarios; gerir recursos
tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizagdo e métodos; arbitrar em decisfes administrativas e organizacionais; elaborar planeja-
mento organizacional: participar na definicdo da visdo e misséo da instituicdo; analisar a organizacao no contexto externo e interno; identificar opor-
tunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas; implementar pro-
gramas e projetos: avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias
de implementacéo; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos; promover es-
tudos de racionalizacdo; analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e pro-
cessos; descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacao de servigos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de traba-
Iho; revisar normas e procedimentos; realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer metodologia de avaliagédo; definir indicadores e
padrées de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores; prestar consultoria administrativa: elaborar diagnéstico; apre-
sentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de transformacéo; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacdo e arbitra-
gem; realizar pericias; utilizar recursos de informética; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambien-
te organizacional.
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CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operacao e a manutencado, orcar, e avaliar a contratacdo de servicos
dos mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados; elaborar normas e documentacéo técnica. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificacdes em geral de regides, zonas, cidades,
obras, estruturas, transporte, exploracéo de recursos naturais e desenvolvimento da producéo industrial e agropecuaria; realizar estudos de viabili-
dade técnico-econbmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
desempenhar atividades de andlise, experimentagdo, ensaio e divulgacao técnica; elaborar orcamentos; realizar atividades de padroniza¢do, men-
suracao, e controle de qualidade; executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacao, reparo ou
manutencao; elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacao; orientar e controlar processo de producao ou servico de manu-
tencdo; projetar produtos; instalagfes e sistemas; pesquisar e elaborar processos; estudar e estabelecer métodos de utilizacéo eficaz e econémica
de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza
e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisio-
nando o cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos educativos em estreita articulagdo com os demais componentes do sistema
educacional, para proporcionar educacao integral aos alunos; elaborar projetos de extensao; realizar trabalhos estatisticos especificos; elaborar
apostilas; orientar pesquisas académicas; utilizar recursos de informética; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade as-
sociadas ao ambiente organizacional.
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CARGOS NIVEL DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “D”

CARGO CAMPUS CH* REQUISITOS DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO
CB CE| IP |PO|RE | RV |TR'| UR CARGO

*ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante na area ou
Assistente em Administracéo 1 2 4 1 2 1 - - 40 Ensino Médio Completo + Experiéncia
Outros: Experiéncia de 12 meses.

**ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino
Diagramador * - - - - - - 1 - 40 Médio Completo + Curso de Editoracdo Eletrdnica + Experiéncia.
Outros: Experiéncia de 06 meses.

**ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino
Técnico em Audiovisual * - - - - 1 - 1 - 40 Médio Completo + Experiéncia.
Outros: Experiéncia 12 meses.

**ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino
Médio Completo + Curso Técnico em Edificagdes.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho compe-
tente. Resolucdo n° 262, de 28 de julho de 1979 - CONFEA.

Técnico em Edificacbes * - - - - - 1 - - 40

**ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo + proficiéncia em

Tradutor e Intérprete de ) i 1 ) i i i 1 0 LIBRAS.

Linguagem de Sinais

Legenda: CB: Campos Belos; CE=Ceres; |IP=Iporg; PO: Posse; RE=Reitoria (Goiania); RV= Rio Verde; TR= Trindade; UR=Urutai; CH: Carga Horéaria.

*Somente serdo aceitos diplomas de curso técnico, ndo podendo ser aceito diploma de nivel superior para o requisito de qualificacdo para ingresso no cargo, tendo em vista que o curso superior constitui-
se qualificacdo diversa, pois a atuagédo nas atividades especificas do cargo é franqueada a formac&o de técnico.

**A carga horaria descrita nos cargos esta em consonancia com a Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e Portaria SGP/MPOG n. 97 de 17 de fevereiro de 2012.

*** Cursos reconhecidos pelo MEC. Os cursos técnicos, aqui compreendidos como técnicos de nivel médio devem ser ofertados na forma estabelecida pelo Decreto n° 5154/2004.

1 Os candidatos que concorrerem as vagas para a cidade de Trindade faréo prova na cidade Goiania.
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES INERENTES AOS CARGOS DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “D”

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atender usuérios, fornecendo e
recebendo informacfes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos areas de escritorio. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; utilizar recursos de informatica.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; con-
ferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir célculos; submeter pareceres para apreciacao da
chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos; preparar relatorios, formularios
e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar cor-
respondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos; acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos; atender
usuarios no local ou a distancia: fornecer informacg@es; identificar natureza das solicitacbes dos usuarios; atender fornecedores; dar suporte admi-
nistrativo e técnico na area de recursos humanos: executar procedimentos de recrutamento e sele¢do; dar suporte administrativo & area de treina-
mento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracéo
da folha de pagamento; controlar recepcao e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores; dar suporte administrativo e técnico na area
de materiais, patriménio e logistica: controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de
material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacéo; distribuir material de expediente; controlar expedi¢cdo
de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servi¢os gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos; dar suporte administrativo e
técnico na area orcamentéria e financeira: preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos;
emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servicos; participar da elaboragéo de projetos referentes & melhoria dos servigos da ins-
tituicdo; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos; secretariar reunides e outros eventos: redigir documentos utilizando redacao ofici-
al; digitar documentos; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambien-
te organizacional.

CARGO: DIAGRAMADOR
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Planejar servicos de pré-impressao grafica. Realizar programacéo visual grafica e editorar textos e imagens. Operar processos de tratamento de

imagem, montar fotolitos e imposicdo eletrdnica. Operar sistemas de prova que copiam chapas. Gravar matrizes para rotogravura, flexografia,
calcografia e serigrafia. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental. Assessorar nas atividades de
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ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Planejar servicos de pré-impressdo: analisar ordem de servico; requisitar material para o setor responsavel; verificar as condicbes dos
equipamentos; elaborar orcamento; elaborar projeto; realizar programacéo visual gréfica: definir processo de produc¢éo; definir matéria-prima; definir
caracteristicas da programacao visual grafica (cor, formato, gramatura); editorar textos e imagens: digitar, formatar e ilustrar textos; confeccionar
boneco (miolo e capa); definir tamanho da lombada; confeccionar prova digital; diagramar textos; operar processos de tratamento de imagem:
identificar originais; analisar caracteristicas dos originais; ampliar e reduzir imagens com escaner e/ou maquina fotogréafica; reproduzir imagens com
prensa de contato; revelar filmes (manualmente ou na processadora; retocar filmes); montar fotolitos e imposicdo eletrbnica: montar textos,
imagens e outros elementos (manualmente ou eletronicamente); limpar equipamentos e materiais utilizados para montagem; preparar solucdes
guimicas para revelacdo e fixacdo dos fotolitos; selecionar bases para montagem; confeccionar gabaritos; retocar montagem final; confeccionar
provas heliograficas e digitais; operar sistemas de prova: conferir provas heliograficas; Confeccionar montagem final (analdgica ou digital) de
acordo com o processo de impressao; utilizar equipamento de protecao individual; selecionar matrizes e suporte; posicionar matriz no equipamento
de provas; entintar matriz; posicionar suporte no registro; abrir arquivo digital para impressao da prova; definir caracteristicas de impresséo para
prova (formato, papel, impressora); imprimir provas; copiar chapa: verificar condigcbes das chapas; posicionar montagem sobre a chapa; operar
copiadora; revelar chapa (manualmente ou na processadora); retocar chapa; preparar chapas com produtos quimicos; gravar matrizes para
fotogravura: verificar condi¢des dos cilindros e dos fotolitos; preparar quimicamente a superficie do cilindro; transferir imagem para cilindro ou papel
pigmentado; gravar cilindro (por processo quimico); calibrar gravadora eletromecénica; operar gravadora eletromecéanica; retocar cilindro; gravar
matriz para flexografia: verificar condicbes da matriz e do negativo; posicionar o negativo sobre a matriz; gravar matriz (manualmente ou na
processadora); secar matriz para acabamento final; gravar matriz calcografica: sensibilizar chapa com emulsédo fotossensivel; copiar imagem na
chapa; gravar com acido; efetuar acabamento na chapa; gravar matriz serigrafia: verificar as condicbes da matriz e do fotolito; posicionar o fotolito
sobre a matriz; gravar, secar e retocar matriz serigrafica; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: TECNICO EM AUDIOVISUAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Montar e projetar filmes cinematograficos; manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas atividades didaticas, pesquisa e extenséo,
bem como operar equipamentos eletrdnicos para gravacdo em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras midias. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados; ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos; testar a instalacéo fazen-
do as conexdes convenientes; montar e instalar equipamentos de sonorizacdo, retroprojetores de slides e peliculas, tape, videocassete, e similares;
manejar equipamentos audiovisual, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as proje¢des; colaborar na producdo de material di-
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dético, pesquisa e extensao que necessitar de recursos audiovisuais; manter e conservar 0s equipamentos sob sua responsabilidade; executar pe-
guenos trabalhos de manutencéo de aparelhagem; controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentag¢do em fichério apropriado;
utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos; desenvolver projetos de edificacdes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejar a
execucgdo, orcar e providenciar suprimentos; supervisionar a execug¢do dos servicos; treinar mdo de obra e realizar o controle tecnolégico de
materiais e do solo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Realizar levantamento topogréfico: fazer levantamento planialtimérico; elaborar desenho topogréfico; desenvolver planilhas de célculo; locar obras;
conferir cotas e medidas; desenvolver projetos sob supervisédo: coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar plantas segundo normas e es-
pecificacdes técnicas; auxiliar na elaboracdo de projetos arquitetdnicos; auxiliar no desenvolvimento de projetos de estrutura de concreto; auxiliar
na elaboracao de projetos de estrutura metalica, instala¢des hidrossanitarias, elétricas, telefénicas, de prevencdo e combate a incéndios, de ar con-
dicionado e cabeamento estruturado; tomar providéncias para a legalizar projetos e obras: conferir projetos; selecionar documentos para legaliza-
¢ao da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 6rgaos competentes; controlar prazo de documentacao; organizar arquivo técnico; pla-
nejar o trabalho de execucdo de civis: participar da definicdo de métodos e técnicas construtivas; listar maquinas, equipamentos e ferramentas;
elaborar cronograma de suprimentos; racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados dos servi¢os; orcar obras: fazer estimativa de cus-
tos; interpretar projetos e especificacfes técnicas; fazer visita técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de edifica-
¢cOes; cotar precos de insumos e servi¢os; fazer composicdo de custos diretos e indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar
custos; elaborar cronograma fisico-financeiro; providenciar suprimentos e servigos: pesquisar a existéncia de novas tecnologias; elaborar cronogra-
ma de compras; consultar estoque; selecionar fornecedores; fazer cotacdes de precos; elaborar estudo comparativo de custos; negociar prazos de
entrega e condicBes de pagamento de produtos e servi¢os; auxiliar na supervisdo e execucdo de obras: inspecionar a qualidade dos materiais e
servigos; controlar o estoque e o armazenamento de materiais; fazer gestdes para garantir que as instrucdes dos fabricantes sejam seguidas; racio-
nalizar o uso dos materiais; acompanhar e verificar o cumprimento cronograma preestabelecido; conferir execucéo e qualidade dos servicos; fiscali-
zar obras; realizar medicOes; realizar apropriacdo de maquinas, equipamentos e mao de obra; solucionar problemas de execucdao; zelar pela orga-
nizacao, seguranca e limpeza da obra; padronizar procedimentos; executar controle tecnoldgico de materiais e solos: aplicar normas técnicas; ope-
rar equipamentos de laboratério e sondagem; executar servigos de sondagem; coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios; coletar amos-
tras; executar ensaios; especificar e quantificar os materiais utilizados nos ensaios; elaborar e analisar relatorios técnicos; controlar estoque dos
materiais de ensaio; executar a manutencdo e conservacao de: fazer visita técnica para diagnéstico; verificar responsabilidade; propor solu¢ées al-
ternativas; orcar o servi¢co; providenciar o reparo; supervisionar a execucao; utilizar recursos de informética; executar outras tarefas de mesma na-
tureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos de um idioma para o outro, bem como traduzir e interpretar palavras, conversagoes, narrativas,

palestras, atividades didatico-pedagdgicas em outro idioma, reproduzindo Libras ou na modalidade oral da Lingua Portuguesa o pensamento e
intencdo do emissor. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

Interpretacdo consecutiva: examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpretado; transpor o texto para a Lingua Brasileira de Sinais,
consultando dicionarios e outras fontes de informacdes sobre as diferencas regionais; interpretar os textos de contetdos curriculares, avaliativos e
culturais; interpretar as producdes de textos , escritas ou sinalizadas das pessoas surdas; interpretacdo simultanea; interpretar dialogos realizados
entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e Portugués); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas,comentarios, explicacoes,
debates, enunciados de questdes avaliativas e outras reunides analogas; interpretar discussdes e negociacdes entre pessoas que falam idiomas
diferentes (Libras e Portugués); utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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| CARGOS NIVEL DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “C”

CAMPUS « | REQUISITOS DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO
CARGO CH
CB | CTt | CRt | HD? MO PO | RE | RV | TR NO CARGO
***ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo +
Assistente de Alunos* 1 40 | Experiéncia.

Qutros: Experiéncia de 06 meses.

**ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo +
Aucxiliar de Biblioteca 1 1 40 | Experiéncia.
Qutros: Experiéncia de 12 meses.

**ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo +
1 1 1 1 2 1 1 40 | Experiéncia.
QOutros: Experiéncia de 12 meses

Auxiliar em
Administracao

Legenda: CB: Campos Belos; CT= Cataléo; CE=Ceres; CR= Cristalina; HD= Hidrolandia; MO= Morrinhos; PO: Posse; RE=Reitoria (Goiania); TR= Trindade; CH: Carga Horaria.

* Por forca da Lei n. 11.091/05, o nivel de escolaridade exigido para a investidura deste cargo € o Ensino Médio, embora esteja ele incluido no nivel de classificacéo “C”, assim as provas para este cargo seréo as
dispostas no Quadro 2 do subitem 6.3.2 do Edital.

**A carga horaria descrita nos cargos esta em consonancia com a Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e Portaria SGP/MPOG n. 97 de 17 de fevereiro de 2012.

*** Os cursos devem ser reconhecidos pelo MEC.

1 Os candidatos que concorrem as vagas para as cidades de Cataldo e Cristalina fardo provas na cidade de Urutai.

2 Os candidatos que concorrerem as vagas para a cidade de Hidrolandia faréo provas na cidade de Morrinhos.

3 Os candidatos que concorrerem as vagas para a cidade de Trindade faréo provas na cidade Goiania.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES INERENTES AOS CARGOS DE NIVEL DE CLASSIFICACAO “C”

CARGO: ASSISTENTE DE ALUNOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, saude, pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares. Auxiliar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Orientar os alunos nos aspectos comportamentais; assistir os alunos nos horarios de lazer; preservar a integridade fisica dos alunos; encaminhar
os alunos a assisténcia médica e odontoldgica emergenciais; zelar pela manutencéo, conservacao e higiene das dependéncias da IFE; assistir o
corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com 0os materiais necessarios e execuc¢do de suas atividades; utilizar recursos de informatica;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar no tratamento, recuperacao e disseminacdo da informacdo e executar atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina de
unidades ou centros de documentacédo ou informacado, quer no atendimento ao usuario, quer na administracdo do acervo, ou na manutencéo de
bancos de dados. Colaborar no controle e na conservacdo de equipamentos. Realizar manutencdo do acervo. Participar de treinamentos e
programas de atualizacdo. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar recursos de informética. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

Participar do processo de disseminacdo da informacdo: elaborar mural; participar da elaboracédo de painel para exposicao das novas aquisicoes;
orientar o usuério na preservacdo do acervo; divulgar materiais promocionais, eventos culturais e teleconferéncias; atender o usuario nas formas
presencial e a distancia: orientar o usuério sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de informacgéo; emprestar material do
acervo, confeccionar o cartdo de identificagdo do usuério; controlar empréstimo, devolugéo, renovacao e reserva de material; auxiliar na editoragédo
de trabalhos académicos; auxiliar o usuario em pesquisa bibliografica; aplicar san¢cdes ao usuario; reservar material bibliogréafico; localizar material
no acervo; tratar informacgéo e documentos: auxiliar no tombamento e na selecdo para incorporacdo ao acervo; magnetizar e etiqguetar documentos
do acervo, conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos; realizar a manutengdo do acervo: manter o acervo em ordem de acordo
com sistema de classificacdo adotado; realizar trabalhos de reparacdo e higienizacdo de documentos; participar do remanejamento do acervo;
guardar documentos; selecionar, preparar e conferir documentos para a encadernacdo; inventariar o acervo; realizar atividades técnico-
administrativas: participar de reunifes de planejamento e avaliacdo; coletar dados e elaborar relatorios estatisticos; operar equipamentos
audiovisuais; expedir documentos e malotes; controlar os estoques de material de consumo; auxiliar no inventario de bens patrimoniais nao
bibliogréficos; organizar atividades culturais e de extensao: auxiliar na realizacao de feiras de livros; auxiliar na organizacdo de exposi¢cdes; auxiliar
na realizacdo de campanhas de doacéo; auxiliar na realizacdo da biblioteca itinerante; participar da organizacdo e manutencdo do ambiente:
controlar as condi¢Bes de higiene e limpeza do ambiente; organizar a disposicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente; controlar o fluxo do
usuario; auxiliar no controle do uso e manutencdo dos equipamentos; avaliar o uso e adequacao do ambiente; utilizar recursos de informatica;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, bem como, tratar de documentos variados,
preparar relatérios e planilhas, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.
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DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, distribuir, conferir e classificar documentos conforme normas; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; arquivar documentos; preencher documentos: digitar textos e planilhas, preencher formulérios,
preparar minutas; preparar relatorios formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; acompanhar processos administrativos; verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; expedir oficios e memorandos; prestar apoio logistico; controlar material de
expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; pesquisar pre¢os;
utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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QUADRO RESUMO DO TOTAL DE VAGAS NOS CARGOS

TOTAL
NIVEL DOS CARGOS
CB CT CR CE HD IP MO RE PO RV TR UR -
E 1 1 1 2 5
D 1 2 5 3 1 2 2 1 17
C 2 1 1 1 3 1 1 1 11
TOTAL 4 1 1 2 1 5 4 4 4 3 3 1 33

Legenda: CB: Campos Belos; CT= Cataldo; CE=Ceres; CR= Cristalina; HD= Hidrolandia; IP=Ipora; MO= Morrinhos; PO: Posse; RE=Reitoria (Goiania); RV= Rio Verde; TR= Trindade; UR=Urutali.
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