PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

DESCRIGCAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: ADMINISTRADOR
CODIGO CBO: 2521- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administragao
e OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n°. 4.769,
de 09 de setembro de 1965, dispbe sobre a regulamentagdo de exercicio da
profissdo de Administrador.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organiza¢gdes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacodes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizacao e controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria
administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

e Administrar organizagoes:
Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informacées, recursos financeiros e
orgcamentarios; gerir recursos tecnolégicos; administrar sistemas, processos, organizagao
e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

e Elaborar planejamento organizacional:
Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no
contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias;
apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas.

e Implementar programas e projetos:
Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tracar estratégias de implementagcao; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos.

e Promover estudos de racionalizagao
Analisar estrutura organizacional, levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de
simplificacao e racionalizacao de servigos, elaborar normas e procedimentos; estabelecer
rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.

e Realizar controle do desempenho organizacional:
Estabelecer metodologia de avaliagcao; definir indicadores e padroes de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.

e Prestar consultoria administrativa:
Elaborar diagnostico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformacéao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacéo e
arbitragem,; realizar pericias.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas



ao ambiente organizacional.



PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

CODIGO CBO: 2124-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso Superior , em nivel de graduacao, na area
e OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidades do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos; administrar
ambientes informatizados; prestar treinamento e suporte técnico ao usuario; elaborar
documentacéo técnica; estabelecer padrdes; coordenar projetos e oferecer solugdes para
ambientes informatizados;  pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

e Desenvolver sistemas informatizados:
Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema;
dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; realizar levantamento de dados;
prever taxa de crescimento do sistema; definir alternativas fisicas de implantagdo;
especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvimento; modelar
dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protdtipo do sistema; testar
sistema; definir infra-estrutura de hardware, software e rede; aprovar infra-estrutura de
hardware, software e rede; implantar sistemas.

e Administrar ambientes informatizados :
Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede, ambiente operacional e
banco de dados; executar procedimentos para melhoria de performance de sistema;
identificar falhas no sistema; corrigir falhas no sistema; controlar acesso aos dados e
recursos; administrar perfil de acesso as informacdes; realizar auditoria de sistema.

e Prestar suporte técnico ao usuario:
Orientar areas de apoio; consultar documentacao técnica; consultar fontes alternativas de
informacdes; simular problemas em ambiente controlado; acionar suporte de terceiros;
instalar e configurar software e hardware.

® Treinar usuario:
Consultar referéncias bibliograficas; preparar conteddo programatico, material didatico e
instrumentos para avaliagao de treinamento; determinar recursos audio-visuais, hardware
e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar treinamento.

e Elaborar documentagao para ambientes informatizados:
Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informacdes; elaborar dicionario de
dados, manuais do sistema e relatorios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar
software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade e



performance e solucdes disponiveis; divulgar documentacao; elaborar estudos de
viabilidade técnica e econdmica e especificacao técnica.

o Estabelecer padrées para ambientes informatizados:
Estabelecer padrao de hardware e software; criar normas de seguranca; definir requisitos
técnicos para contratacdo de produtos e servicos; padronizar nomenclatura; instituir
padrdo de interface com wusuario; divulgar utilizagdo de novos padrdes; definir
metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperagao de
ambiente operacional.

e Coordenar projetos em ambientes informatizados:
Administrar recursos internos e externos; acompanhar execucao do projeto; realizar
revisdes técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a
usuarios em cada etapa.

e Oferecer solugdes para ambientes informatizados:
Propor mudancas de processos e funcles; prestar consultoria técnica; identificar
necessidade do usuario; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de
solucdo com usuario; adequar solugbes a necessidade do usuario; negociar com
fornecedor; demonstrar alternativas de solucao; propor adocao de novos métodos e
técnicas; organizar foruns de discussao.

e Pesquisar tecnologias em informatica:
Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar
fornecedores; solicitar demonstracdes de produto; avaliar novas tecnologias por meio de
visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto;
comparar alternativas tecnologicas; participar de eventos para qualificacao profissional.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



PLANO DE CARREIRADOS CARGOS TNECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: ANTROPOLOGO

CODIGO CBO: 1.92-40

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso superior em Antropologia;
e OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente

DESCRICAO SUMARIO DO CARGO:
¢ Investigar as origens e a evolugdo da ragca humana, analisando as mudancas ocorridas e
suas caracteristicas fisicas, culturais, sociais e condigbes de vida e participar de estudos
sobre o comportamento social em comunidades e/ou grupos especificos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Estudar fésseis, utilizando instrumentos especificos de verificagao;

e Estudar comunidades que sejam de interesse para a Instituicao;

e Participar de estudos prévios para a elaboracdo e implementagcdo de programas de
extensao;

e Realizar pesquisas sobre o desenvolvimento da vida econdmica, cultural e social do
homem;

e Estudar e analisar dados das culturas passadas;

e Pode projetar e efetuar escavacdes para descobrir restos do passado da raca humana;

e Pode especializar-se em determinado campo da Antropologia e ser designado de acordo
com a especializagéo.

e Participar dos programas que visem a difusao cultural, ao levantamento, catalogacao e a
interpretacao de dados culturais das comunidades efou grupos;

e Elaborar e participar de estudos dos aspectos sociais da instituicdo para subsidiar
programas institucionais;

e Executar outas tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.



PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRICAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: ARQUITETO E URBANISTA
CODIGO CBO: 2141-25

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior em Arquitetura
e OUTROS:

e HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 5.194,
de 24 de dezembro de 1966 regula o exercicio a profisséo de Arquiteto.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacgdes;
fiscalizar e executar obras e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros,
econdmicos, ambientais; prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como
assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

e Elaborar planos, programas e projetos:
Identificar necessidades do usuario; coletar informacdes e dados; analisar dados e
informacgdes; elaborar diagndstico; buscar um conceito arquitetdnico compativel com a
demanda; definir conceito projetual; elaborar metodologia, estudos preliminares e
alternativas; pré-dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar projetos
complementares; definir técnicas e materiais; elaborar planos diretores e setoriais,
detalhamento técnico construtivo e orcamento do projeto; buscar aprovagédo do projeto
junto aos 6rgaos competentes; registrar responsabilidade técnica (ART); elaborar manual
do usuario.

e Fiscalizar obras e servigos:
Assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e servigos quanto ao andamento
fisico, financeiro e legal; conferir medicoes; monitorar controle de qualidade dos materiais
e servigos; ajustar projeto a imprevistos.

e Prestar servicos de consultoria e assessoria:
Avaliar métodos e solugdes técnicas; promover integragcao entre comunidade e planos e
entre estas e os bens edificados, programas e projetos; elaborar laudos, pericias e
pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupacdo; coordenar equipes de planos,
programas e projetos.

e Gerenciar execucao de obras e servicos:
Preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos; cumprir
exigéncias legais de garantia dos servicos prestados; implementar parametros de
seguranca; selecionar prestadores de servico, mao-de-obra e fornecedores; acompanhar
execucdo de servigos especificos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra;
efetuar medi¢des do servico executado; aprovar os servicos executados; entregar a obra
executada; executar reparos e servigos de garantia da obra.

e Desenvolver estudos de viabilidade:



Analisar documentacado do empreendimento proposto; verificar adequacéo do projeto a
legislacao, condicbes ambientais e institucionais; avaliar alternativas de implantacdo do
projeto; identificar alternativas de operacionalizacao e de financiamento; elaborar
relatorios conclusivos de viabilidade.

e Assessorar no estabelecimento de politicas de gestéo:
Assessorar formulagéo de politicas publicas; propor diretrizes para legislacdo urbanistica;
propor diretrizes para legislagdo ambiental e preservacao do patrimdnio historico e
cultural; monitorar implementacdo de programas, planos e projetos; estabelecer
programas de seguranga, manutencéo e controle dos espacos e estruturas; participar de
programas com 0 objetivo de capacitar a sociedade para participacao nas politicas
publicas.

e Ordenar uso e ocupacao do territorio:
Analisar e sistematizar legislagao existente; definir diretrizes para uso e ocupacao do
espaco; monitorar o cumprimento da legislacao urbanistica.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRICAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGCAO DO CARGO: ARQUIVISTA
CODIGO CBO: 2613-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior em Arquivologia
e OUTROS;
e HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 6.546, de 04 de julho de 1978 e Decreto n°
82.590, de 6 de novembro de 1985 regulamentam a profissao de Arquivista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar documentacao de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus e
exposicoes, organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos; preparar
acdes educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas,
orientar implantacdo de atividades técnicas. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Organizar documentacgéo de arquivos institucionais e pessoais:
Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informacao;
descrever documentos (forma e conteudo); registrar documentos de arquivo; elaborar
tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de
documentos de arquivo; estabelecer critérios para descarte de documentos de arquivo;
elaborar plano de classificacao; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de
destinacdo de documentos; avaliar documentacdo; ordenar documentos; consultar
normas internacionais de descrigdo arquivistica; gerir depoésitos de armazenamento;
identificar a produgao e o fluxo documental; identificar competéncias, fungdes e atividades
dos 6rgaos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos 6rgaos
produtores de documentos; realizar pesquisa historica e administrativa; transferir
documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situacdo dos arquivos; recolher
documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a
eliminacdo do documento descartado.

e Dar acesso a informacao:
Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
sistemas de recuperagdo de informacéo; apoiar as atividades de consulta; realizar
emprestimos de documentos e acervos; autenticar reproducao de documentos de arquivo;
emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacao de legislacao de
direitos autorais, a reproducéao e divulgacao de imagens; orientar o usuario quanto ao uso
dos diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de
pesquisa na Internet, fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos;
gerenciar atividades de consulta.

e Conservar acervos:
Diagnosticar o estado de conservacdo do acervo; estabelecer procedimentos de
segurangca do acervo; higienizar documentos/acervos;, pesquisar materiais de
conservagao;, monitorar programas de conservacdo preventiva; orientar usuarios e



funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condi¢coes
ambientais; controlar as condicdes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificacbes de material de acondicionamento e
armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetdnico do
arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauracao; armazenar documentos/acervos.

e Preparar acdes educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar acdes
educativas e/ou culturais; preparar material educativo; participar da formac&o/capacitacao
de profissionais de museus/arquivos;.

e Planejar atividades técnico-administrativas:
Planejar a alteracédo do suporte da informaca@o, programas de conservagédo preventiva,
acOes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperagéo de informacéo, implantacdo de
programas de gestdo de documentos e de prevencdo de sinistros; planejar sistemas de
documentagdo musicoldgica; planejar a instalacdo de equipamentos para
consulta/reproducdo; planejar a implantagdo do gerenciamento de documentos
eletrébnicos e adocgao de novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento da
informacao; planejar a ocupacao das instalacées fisicas; administrar prazos.

* Orientar a implantacao de atividades técnicas:
Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar
a eliminacdo de documentos publicos; produzir vocabularios controlados(thesaurus),
orientar a organizacdo de arquivos correntes; atualizar os cadastros das instituicdes;
supervisionar a implantacéo e a execucao do programa de gestao de documentos; formar
biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar condi¢gdes para o gerenciamento
eletrénico de documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicdo dos
arquivos; participar de comissées técnicas.

e Realizar atividades técnico-administrativas:
Solicitar compras de materiais e equipamentos; solicitar a contratacdo de servigos de
terceiros; elaborar estatisticas de freqliéncia e relatorios técnicos; elaborar laudos e
pareceres técnicos e administrativos.

e Comunicar-se:
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunides cientificas; preparar materiais, atividades e palestras para o publico
interno; estabelecer didlogo com usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos;
manter intercambio com profissionais de instituicbes congéneres.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



e OUTROS:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagcdo), servicos e recursos sociais e programas
de educacéo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade, educacédo, trabalho, juridica,
habitagcao e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros
disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
e Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes:
Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas



