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COMUNICADO

QUADRO DE VAGAS DO PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO - JUNHO/2025

A Divisdo de Provimento e Acompanhamento de Técnicos Administrativos (DIPAP) torna publica a divulgacdo das vagas disponiveis para o
processo seletivo de remogdo no més de Junho de 2025, conforme o EDITAL PROGEP N2 3/2021 e a Resolucdo Condir n2 40/2024, que
regulamenta o provimento de vagas de servidores da Carreira de Técnicos Administrativos em Educagdo no ambito da Universidade
Federal de Uberlandia.

Quadro de vagas disponiveis para o processo seletivo de remog¢do no més de Junho de 2025:

CODIGO DA HORARIO DE CARGA
VAGA CARGO LOCAL CAMPUS TRABALHO HORARIA

01/2025-06 Assistente em Museu dos Povos Indigenas - MuPI/PROEXC ) 08:00 as 12:00 e 40h

Administracao Rua Duque de Caxias, n2 285. Centro. Uberlandia - MG 13:30 as 17:30*

Assistente em Sistema de Bibliotecas - Biblioteca Central Santa Monica 12:00 as 16:00 e
02/2025-06 . ~ Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Bloco 3C - Bairro Santa Monica- | Santa Ménica 17:00 as 21:00 40h

Administragao P .

Prédio da Biblioteca Central (Seg. - Sex.)

Assistente em Diretoria de Administracdo de Materiais - DIRAM/PROPLAD 08:00as 12:00 e
03/2025-06 Administracdo Av. Amazonas, 2210 - Bloco 2Z - Bairro Umuarama Umuarama 13:00 as 17:00* 40n

Assistente em DIVIS?O de A55|ste’nc_|a e Orientagdo Social - DIASE/PROAE o 08:00 s 12:00 e
04/2025-06 . " Av. Jo3o Naves de Avila, 2121 - Bloco 3E - sala 125 - Bairro Santa Moénica N 40h

Administracao o 13:00 as 17:00

Santa Ménica

Assistente em Diretoria do Instituto de Economia e RelagGes Internacionais - N 08:00 s 12:00 e

05/2025-06 Administracio IERI Santa Ménica 13:00 as 17:00 40h
¢ Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Bloco 1J - Bairro Santa Ménica ’ ’
Diretoria de Administragdo e Controle Académico -
Assistente em DIRAC/PROGRAD . 08:00 as 12:00 e
2025- .
06/2025-06 Administracdo | Av.Jodo Naves de Avila, 2121 - Bloco 3P - Térreo - Bairro Santa santa Monica 13:00 as 17:00 40h
Monica
I Instituto de Ciéncias Agrarias - ICIAG
Técnico de Laboratério de Engenharia de Agua e Solo — EngAS
07/2025-06 Labc’Jratorlo/ Bloco 1B - Sala 102 - Rodovia LMG 746 - Km 1 - Bairro Araras Monte Carmelo Manha e tarde 40h
Area*
Monte Carmelo - MG
_— Divisdo Financeira - DIFIN/PROPLAD o s .

08/2025-06 | 1CCMCOEM ) 150 Naves de Avila, 2121 - Bloco 3P - Sala 3P203 - Bairro | Santa Ménica | 0’0 as1130e 40h

Contabilidade N -~ o 13:30 as 17:30*

Santa Moénica - Prédio da Reitoria;
Técnico em Escola de Educagdo Basica - ESEBA . 08:00as 11:00 e

09/2025-06 Enfermagem Adutora S3o Pedro n2 40 - Bairro Aparecida Educado Fisica 12:00 as 17:00* 40n
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Técnico em Escola de Educagdo Basica - ESEBA [ 08:30as11:30e
10/2025-06 Enfermagem Adutora S3o Pedro n2 40 - Bairro Aparecida Educado Fisica 12:30 as 17:30* 40n
.. Instituto de Biotecnologia - IBTEC N
Técnico em - . o 08:00 as 12:00 e
11/2025-06 Enfermagem Laboratdrio de Citogenética - CITOGEN Umuarama 13:00 as 17:00 40h

Bloco 4R - Rua Piaui - S/N - prédio - Bairro Umuarama

Cronograma:
Divulgacdo das vagas 06/06/2025
Periodo de inscri¢do 09/06/2025 a 13/06/2025
Lista de classificagdo 24/06/2025
Periodo de interposigdo de recurso || 25 e 26/06/2025
Resposta ao Recurso 30/06/2025
Resultado Final 30/06/2025

Observagdo: Ao(A) servidor(a) classificado(a) neste Processo Seletivo, a remogio seré efetivada somente apds a emissdo da Portaria de
Remocdo, condicionada a Posse e ao inicio de exercicio do(a) candidato(a) nomeado(a) de Concurso Publico vigente em sua substitui¢do.

VAGA 01/2025-06 - Assistente em Administragdo - Museu dos Povos Indigenas - MuPI/PROEXC

Descri¢do sumdria das atividades:

| - Atender e recepcionar o publico em visitas guiadas no museu;

Il - Apoiar na execugdo de atividades educativas realizadas no museu e em instituigdes de ensino;
Il - Propor e executar a¢Bes didaticas em apoio as exposigoes;

IV - Acompanhar os estagiarios e bolsistas nas acdes educativas;

V - Colaborar no processo de difusdo cultural das agdes do museu;

VI - Apoiar a realizagao de projetos de extensao e eventos do museu.

*QObs.: E necessario que o(a) servidor(a) tenha disponibilidade para trabalhar, eventualmente, no periodo noturno e aos sabados para
atendimento de grupos pré-agendados ou por ocasido de eventos realizados pelo museu.

VAGA 02/2025-06 - Assistente em Administragdo - Sistema de Bibliotecas - Biblioteca Central Santa Ménica

Descri¢do sumdria das atividades:

| - controlar a entrada e a saida de usudrios e a utilizagdo do guarda-volumes;

Il - administrar o servigo de atendimento local;

Il - disseminar produtos e servigos oferecidos pelo setor;

IV - colaborar na elaboragdo e atualizagdo dos procedimentos do setor e da DIRBI;

V - realizar coleta, tratamento, apresentacdo e andlise de dados estatisticos;

VI - aplicar treinamentos especificos para os servigos e produtos da area de atendimento;

VII - solicitar ao Setor de Restaura¢do a avaliagdo do estado de conservagdo de material informacional;

VIII - encaminhar ao Setor de Restauragdo material informacional que necessite de restauro, reparo ou higienizagao;
IX - encaminhar ao Setor de Catalogagdo material informacional que necessite de reposigdo de etiqueta;

X - encaminhar ao Setor de Selegdo e Aquisicdo material informacional para avaliagdo de baixa;

XI - administrar o servico de reposi¢cao de material informacional ou dispositivo eletrénico danificado ou extraviado;
XIl - gerenciar demandas de transferéncia de material informacional entre as Bibliotecas da DIRBI;

XIII - colaborar com projetos voltados aos usuarios das bibliotecas;

XIV - zelar pela seguranga, pela manutengao, pela guarda, pela organizagao e pela sinalizagdo do acervo;

XV - gerenciar o servigo de achados e perdidos;

XVI - gerenciar o cadastro de usudrios;

XVII - emitir documento "nada consta" para usuarios que perderem o vinculo institucional ativo ou efetivo;

XVIII - orientar usudrios quanto aos servigos de reserva, solicitagdo e renovagdao de material informacional;

XIX - realizar empréstimo, devolugdo e renovagdo de obras no balcdo de atendimento;
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XX - realizar empréstimo de chaves de salas de estudo em grupo no balcdo de atendimento;

XXI - realizar baixa imediata de multas no sistema de gerenciamento da biblioteca, mediante apresentacdo de
comprovante de pagamento;

XXII - orientar usudrios quanto a localizagdo de obras do acervo;

XXIII - controlar os servigos de reserva e empréstimo entre bibliotecas;

XXIV - colaborar na realizagdo dos inventérios bibliografico e patrimonial;

XXV - orientar usuarios quanto a pesquisa em fontes de informacgdo e a normalizagdo de publicagées cientificas;
XXVI - realizar, controlar e organizar a guarda de material informacional;

XXVII - gerenciar demandas de comutagdo bibliografica, empréstimo interbibliotecas e empréstimo entre bibliotecas
externas;

XXVIII - disseminar conteudo digital, recursos informacionais e novos servigos e fontes de informacgao;

XXIX - avaliar, normalizar e realizar andlise quantitativa e qualitativa de componentes curriculares de PPC dos cursos de
graduacdo;

XXX - receber comissdes avaliadoras e institui¢des de certificacdo;
XXXI - apoiar a geréncia na elaboragdo e na atualizagdo dos procedimentos do setor;
XXXII - orientar os usuarios quanto ao pagamento de multas; e

XXXIII - revisar e atualizar procedimentos internos e elaborar relatérios estatisticos." (art. 23, Regimento Interno da
Diretoria do Sistemas de Bibliotecas da Universidade Federal de Uberlandia)

VAGA 03/2025-06 - Assistente em Administragio - Diretoria de Administracio de Materiais - DIRAM/PROPLAD

Descri¢do sumdria das atividades:

| - Atendimento a usuarios internos (presencialmente ou por sistemas) e a interessados externos (fornecedores e
fundagdes de apoio);

Il - Controle e registro de movimentagdes de materiais e equipamentos em sistemas (SIPAT, SIADS, SEl, entre outros);
Il - Apoio administrativo nos processos de recebimento, estocagem, expedicao e redistribuicdo de materiais;
IV - Langamento de requisi¢Ges, conferéncia documental e acompanhamento de processos administrativos;

V - Apoio a gestdo de compras e contratos, inventarios, fiscalizacdo de servigos, controle patrimonial ou de manutencao,
conforme a area designada.

Demais informagdes:

. O servidor atuara em ambiente dindmico, com demandas diversas de natureza administrativa e logistica;

. A fungdo exige organizagdo, proatividade, responsabilidade e boa comunicagao;

. E desejavel conhecimento de pacote Office e sistemas institucionais, ou disponibilidade para capacitacio;

. A DIRAM oferece oportunidade de desenvolvimento profissional em projetos de modernizagdo e inovagdo na area

de gestdo de materiais e manutengdo da UFU.

*0Obs.: O horério de funcionamento da Diretoria é de segunda a sexta das 07h as 18h, podendo o servidor adequar suas 8 horas diarias
dentro deste horario, a ser combinado com a chefia imediata.

VAGA 04/2025-06 - Assistente em Administra¢do - Divisdo de Assisténcia e Orientacdo Social - DIASE/PROAE

Descricdo sumaria das atividades:

| - Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administracdo em seus vdrios segmentos, dando suporte
administrativo e técnico a chefia imediata da unidade e equipe técnica; promovendo contatos com os diversos setores da entidade e
terceiros.

Il - Tramitagdo de processos nos sistemas SEI, SG, e-mail e outros.

Il - Atendimento ao publico (interno e externo)

VAGA 05/2025-06- Assistente em Administra¢do - Secretaria da Diretoria do Instituto de Economia e Relag¢Ges Internacionais - IERI

Descri¢do sumdria das atividades:

| - Atendimento ao Publico - Atendimento, orientagdo, encaminhamento, respostas a usuarios internos e externos no local
ou a distancia, por telefone e meio eletrénico: fornecer informagdes; identificar natureza das solicitacdes dos usuarios; atender
fornecedores.

Il - Gestdo de Processos Administrativos e Produg¢do de Documentos no SEI - Receber, analisar, atribuir, encaminhar,
acompanhar, produzir documentos e concluir processos administrativos no SEI.
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IIl - Assistir a chefia no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos da unidade, Gestdo de Recursos
Tecnoldgicos, Materiais e Financeiros da unidade - Solicitar e acompanhar servigos de TIC, manutengdo/instalagdo de equipamentos,
infraestrutura predial, etc; Materiais permanentes e de consumo; Transferéncia ou baixa de bens permanentes; Servigo de Frota; Diarias
e passagens; Pagamento de taxa de inscricdo; Reservar espaco fisico e outras tarefas similares. Expedic¢do, recebimento ou arquivamento
de Correspondéncia e Documentos Fisicos - Expedir, receber, tramitar ou arquivar correspondéncias e documentos diversos em meio
fisico, recebidos ou encaminhados pelo Correios, Setor de Protocolo e similares.

IV - Elaboragdo de relatérios, formularios e planilhas - Preparar relatdrios, formularios e planilhas. Inclui relatério de
programacao de matriz orgamentdria, relatério de prestagdo de contas, relatdrio de gestao, anuario e similares.

V - Realizar conferéncia de langamentos em sistemas ou outras ferramentas de controle. Produgdo ou revisdo de
fluxogramas, manuais ou similares - Analisar, identificar e formular ou reformular fluxos e rotinas de trabalho.

VI - Estudos e analises de normas, pareceres, notas e similares - Estudar e analisar as legislagGes, notas técnicas,
pareceres, orientagdes normativas e similares que tratem das rotinas de pessoal, or¢amentaria, académica ou patrimonial.

VII - Organizagcdo de reunides ou eventos - Organizar reunides ou eventos, promovidos pela unidade ou a convite externo;
Preparar apresentagdes para a reunido; Produgdo, acompanhamento e divulgagdo de comunicagdo interna ou externa - Atualizar dados
no Site da UORG; Divulgar informagdes em canais internos (Lista-UFU). Acompanhar noticias.

VIII - Planejamento de atividades da unidade - Realizar atividades de planejamento, de curto, médio ou longo prazo, que
resultem em documento de orientagdo para a equipe de trabalho.

IX - Planejamento, coordenagdo e execugdo de programas ou projetos da unidade - Planejar, executar, fiscalizar, controlar
ou avaliar programas e projetos da unidade. Participagdo em 6rgaos colegiados (Conselhos, Colegiados, Comissdes, Comités) - Executar
tarefas relacionadas a participagdo em orgdos colegiados (participar de reunides, estudar legislagdes, produzir documentos, atas,
planilhas e similares).

X - Participagdo em reunides ou eventos institucionais - Participar de reuniGes ou eventos, promovidos pela unidade ou a
convite externo, na condicdo de representante da UORG; ReuniGes de equipe; Reunides em geral. Gestdo Académica no SG -
Acompanhar o andamento dos processos da unidade no Sistema de Gestdo, com andlise, atribuicdo, encaminhamento, decisdo,
desdobramentos e conclusdo definitiva.

XI - Dar suporte administrativo e técnico para as atividades académicas: auxiliar as Coordenagdes de Cursos, tanto de
Graduagdo quanto Pés Graduagdo e os Nucleos e Laboratérios do Instituto de Ciéncias Sociais nos assuntos e demandas relacionadas ao
respectivo Setor.

XII - Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia.

Chefia Imediata: Marcelo Sartorio Loural

VAGA 06/2025-06- Assistente em Administragdo - Diretoria de Administracdo e Controle Académico - DIRAC/PROGRAD

Descricdo sumaria das atividades:

| - Gestdo de projetos;

Il - Dominio do Office 365;

Il - Redagdo de documentos oficiais, controle de planilhas;
IV - Atendimento a comunidade interna e externa;

V - Gerenciamento de arquivo digital;

VI - Conferéncia e emissdo de documentos académicos;
VII - Acesso a sistemas internos e externos;

VIII - Extracdo e emissdo de relatérios e de pareceres;

IX - Orientagdo quanto as normas, em especial, de graduagdo.

VAGA 07/2025-06 - Técnico de Laboratério/Area - Instituto de Ciéncias Agrarias - Laboratério de Engenharia de Agua e Solo —
EngAS/ICIAG

Area de Atuacio (Formagdo desejavel):

Ensino Médio Profissionalizante nas areas de: Agricultura ou Agropecudria ou Agricola ou em Irrigagdo e Drenagem ou
Médio Completo mais Curso Técnico nas dreas de: Agricultura ou Agropecudria ou Técnico Agricola ou Técnico em Irrigagcdo e Drenagem
expedidos por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo - MEC.

Descricdo sumaria das atividades:
| - Executar trabalhos técnicos de laboratdrio e campo, relacionados com a area de atuagao;
Il - Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
IIl - Montagem, manejo, reparo e manutengdo de sistemas de irrigagdo e drenagem;
IV - Coleta de amostras de 4gua, solo e planta;

V - Instalagdo, operagdo, reparo e manutengdo de equipamentos utilizados para coleta de dados de solo, dgua, planta e
atmosfera, para fins de monitoramento do clima, disponibilidade hidrica;
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VI - Projeto e manejo de sistemas de irrigacdao, quimigacdo e drenagem;
VIl - Avaliagdo do desempenho de sistemas de irrigagdo.

Chefia Imediata: Coordenador do Laboratdrio EngAS — Prof. Eusimio F. Fraga Junior & Coordenacgdo do Curso de Agronomia / Campus
Monte Carmelo.

*QObs.: Sera observado o subitem "V - ocupar cargo compativel com vaga pretendida" do item 1.2 do EDITAL PROGEP N2 3/2021, e item
"1.2.1 - Servidores ocupantes de cargos que possuem dareas especificas (tais como: Engenheiro-Area, Técnico de Laboratdrio-Area,
Médico-Area, dentre outros) terdo, sua compatibilidade analisada pela unidade detentora da vaga disponibilizada para o Processo
Seletivo".

VAGA 08/2025-06 - Técnico em Contabilidade - Divisdo Financeira - DIFIN/PROPLAD
Descricdo sumaria das atividades:
| - Emissdo de ordens bancarias de pagamentos das despesas realizadas pela UFU e unidades gestoras relacionadas;
Il - Controle e Regularizagao de ordens bancarias de pagamento devolvidas;
Il - Classificar e registrar a receita prépria de servigos, de convénios, de auxilios, de acordos, de ajustes, de repasses, etc.;
IV - Controlar e emitir demonstrativos de receita;
V - Promover o controle demonstrativo dos recursos financeiros aplicados, referente a descentralizagdes;

VI - Emitir relatdrios periddicos a DIRAF, para subsidiar a solicitagdo de recursos financeiros aos érgdos participantes do
sistema de administragdo financeira federal;

VIl - Proceder consultas e emissdo de relatdrios referente a arrecadacgdo prépria da Universidade, no sistema SISGRU;

VIII - Proceder as devidas consultas para emissdo de declaragdo de existéncia ou ndo de pendéncias de servidores em fase
de aposentadoria ou remogao;

IX - Prestar informacdes aos publicos internos e externos da UFU sobre quest&es de execugao financeira;

X - Elaborar listas faturas (LF), para emissdo de ordem bancadria, referente aos pagamentos de concessionarias/tributos,
carnés, assemelhados e titulos;

*0Obs.: O horario de trabalho pode ser negociado, conforme necessidades do(a) servidor(a), com horario maximo de entrada as 08:00 e
horario minimo de saida as 17:00.

Quanto a participagdo no PGD da DIRAF e suas divisdes: conforme Termo de Atualizagdo do PGD/DIRAF (5472903), "Todos os servidores
da UORG que cumpriram 12 meses de estagio probatorio e 90 dias de efetivo exercicio na UORG poderdo aderir ao teletrabalho parcial."

VAGA 09/2025-06 - Técnico em Enfermagem - Escola de Educagdo Basica - ESEBA

Descri¢do sumdria das atividades:

| - Prestar cuidados de enfermagem, conforme habilitagdo profissional, exceto as privativas do Enfermeiro;
Il - Realizar curativos simples, aferir sinais vitais, verificar glicemia capilar e avaliagdo antropométrica (peso e altura);

Il - Realizar atividades de higienizacdo dos/as estudantes PEE (Publico da Educagdo Especial), ou pacientes, como banho,
troca de fraldas, escovagdo de dentes, limpeza das maos, deambulagdo, locomogdo entre outras que se fizerem necessarias, conforme
sua area de atuagdo;

IV - Auxiliar e conduzir a movimentagdo e acompanhar o transporte de estudantes, de maneira segura, em casos de
pequenos acidentes e de emergéncia tomando as providéncias necessdrias, segundo orientacao recebida pelo Enfermeiro, ao Setor de
Saude Escolar;

V - Auxiliar a equipe de salude nos atendimentos de urgéncia e emergéncia, em situagdes clinicas, preparando o ambiente,
auxiliando na assisténcia e no encaminhamento do paciente ao servigo de pronto atendimento, quando necessario;

VI - Participar do planejamento e realizacdo de atividades de orientagdo ao publico-alvo, sobre prevengdo de doengas e
agravos a saude da populagdo atendida pela unidade;

VIl - Participagdo em campanhas externas de promogdo e prevengdo a saude, além de participar de programas de
treinamentos e reunides quando solicitado;

VIl - Sempre que necessario, acompanhar passeios externos com os estudantes da escola;

IX - Realizar supervisdo e educagdo em saude nas dependéncias escolares (patio, banheiros e corredores), conforme
orientacdo do Enfermeiro;

X - Acolher e orientar sobre informagdes relativas a utilizagdo de medicamentos, além de atender ao publico e usudrios
com responsabilidade e respeito, seguindo normas gerais;

Xl - Acolher e orientar os estudantes, prestando informacdes relativas a cuidados especificos em tratamento de saude
fisica e mental;

XIl - Trabalhar em conformidade com as praticas, normas e procedimentos de biosseguranga da Instituicdo;
XINI - Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas na unidade;

XIV - Realizar assisténcia de enfermagem aos estudantes de forma segura e humanizada;
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XV - Realizar o registro diario das atividades em relatério especifico para fins de controle estatistico;

XVI - Realizar pré-consulta, para aferigdo de sinais vitais (pressdo arterial, pulso, temperatura, frequéncia respiratéria e
avaliagdo antropométrica (peso e altura).

XVII - Realizar a manutenc¢do adequada dos materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade, bem
como o controle da quantidade de itens necessario a prestagao da assisténcia a saude do paciente, conforme as normas da institui¢do;

XVIII - Manter o setor organizado e higienizado;

XIX - Participar de programas de treinamentos e reunides sempre que solicitado;
XX - Manter o bom entrosamento com a equipe multiprofissional

XXI - Ter disponibilidade de trabalhar 40h semanais;

XXIl - Cumprir outras atividades delegadas pelo Enfermeiro, de acordo com sua habilitagdo profissional, em consonéancia
com os objetivos pedagdgicos da Escola de Educac¢do Basica.

XXII - Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua drea de atuacgdo.

*Obs.: Trabalho a ser desenvolvido de segunda a sexta-feira e em alguns sdbados letivos de acordo com o calendario académico da
ESEBA-UFU, com possibilidade de compensacdo em dias de recesso dessas horas trabalhadas aos sabados.

VAGA 10/2025-06 - Técnico em Enfermagem - Escola de Educagdo Basica - ESEBA

Descri¢do sumdria das atividades:

| - Prestar cuidados de enfermagem, conforme habilitagdo profissional, exceto as privativas do Enfermeiro;
Il - Realizar curativos simples, aferir sinais vitais, verificar glicemia capilar e avaliagdo antropométrica (peso e altura);

Il - Realizar atividades de higienizagdo dos/as estudantes PEE (Publico da Educagdo Especial), ou pacientes, como banho,
troca de fraldas, escovagdo de dentes, limpeza das maos, deambulagdo, locomogdo entre outras que se fizerem necessdrias, conforme
sua area de atuacgdo;

IV - Auxiliar e conduzir a movimentagdo e acompanhar o transporte de estudantes, de maneira segura, em casos de
pequenos acidentes e de emergéncia tomando as providéncias necessarias, segundo orientacdo recebida pelo Enfermeiro, ao Setor de
Saude Escolar;

V - Auxiliar a equipe de saude nos atendimentos de urgéncia e emergéncia, em situagdes clinicas, preparando o ambiente,
auxiliando na assisténcia e no encaminhamento do paciente ao servigo de pronto atendimento, quando necessario;

VI - Participar do planejamento e realiza¢do de atividades de orientagdo ao publico-alvo, sobre prevengido de doencas e
agravos a saude da populagdo atendida pela unidade;

VIl - Participagdo em campanhas externas de promoc¢do e preven¢do a saude, além de participar de programas de
treinamentos e reunides quando solicitado;

VIII - Sempre que necessario, acompanhar passeios externos com os estudantes da escola;

IX - Realizar supervisdo e educa¢do em saude nas dependéncias escolares (patio, banheiros e corredores), conforme
orientagdo do Enfermeiro;

X - Acolher e orientar sobre informagdes relativas a utilizagdo de medicamentos, além de atender ao publico e usuarios
com responsabilidade e respeito, seguindo normas gerais;

Xl - Acolher e orientar os estudantes, prestando informagGes relativas a cuidados especificos em tratamento de saude
fisica e mental;

Xl - Trabalhar em conformidade com as praticas, normas e procedimentos de biosseguranga da Instituicdo;
XIII - Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas na unidade;

XIV - Realizar assisténcia de enfermagem aos estudantes de forma segura e humanizada;

XV - Realizar o registro didrio das atividades em relatério especifico para fins de controle estatistico;

XVI - Realizar pré-consulta, para afericdo de sinais vitais (pressdo arterial, pulso, temperatura, frequéncia respiratéria e
avaliagdo antropométrica (peso e altura).

XVII - Realizar a manutengdo adequada dos materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade, bem
como o controle da quantidade de itens necessario a prestagdo da assisténcia a salide do paciente, conforme as normas da instituicdo;

XVIII - Manter o setor organizado e higienizado;

XIX - Participar de programas de treinamentos e reunides sempre que solicitado;
XX - Manter o bom entrosamento com a equipe multiprofissional

XXI - Ter disponibilidade de trabalhar 40h semanais;

XXIl - Cumprir outras atividades delegadas pelo Enfermeiro, de acordo com sua habilitagdo profissional, em consonancia
com os objetivos pedagdgicos da Escola de Educagdo Basica.

XXII - Exercer outras atribuigdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.
*Obs.: Trabalho a ser desenvolvido de segunda a sexta-feira e em alguns sdbados letivos de acordo com o calendério académico da
ESEBA-UFU, com possibilidade de compensagdo em dias de recesso dessas horas trabalhadas aos sabados.
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VAGA 11/2025-06 - Técnico em Enfermagem - Instituto de Biotecnologia - Laboratério de Citogenética - CITOGEN/IBTEC
Descricdo sumaria das atividades:

| - Apoio nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo

Il - Realizagdo de coleta e preparo de amostras bioldgicas (sangue, fluidos, células);

Il - Apoio na organizagdo e controle de materiais e insumos para manipulagdo laboratorial;

IV - Acompanhamento e suporte em atividades clinicas de pesquisa com participantes humanos, respeitando normas éticas e
biosseguranga;

V - Apoio a execugdo de aulas praticas dos componentes curriculares INGEB39302 — Bioquimica e INGEB39303 — Genética e Evolugdo, no
curso de Enfermagem, com suporte a preparagdo de materiais, orientagdo de estudantes e controle de reagentes;

VI - Apoio a extensdo universitdria, especialmente em eventos ou oficinas de genética voltados a comunidade;

VII - Controle de descarte adequado de residuos bioldgicos conforme protocolos da vigilancia sanitaria;

VIl - Suporte em rotinas técnicas do laboratério que envolvam respeito as diretrizes éticas e sanitarias da Anvisa e do Conselho Nacional
de Saude (CNS).

Demais informacges:

. Dentre os projetos em curso no laboratério, destaca-se a pesquisa translacional “Avaliagdo da presenga de
alteragdes imunoldgicas e da expressdo génica de citocinas pré/anti-inflamatérias em portadoras de Sindrome de Turner”,
conduzida em colaboragdo com o Hospital de Clinicas da UFU, a qual envolve coleta de sangue, preparo e manuseio de amostras
bioldgicas.

. Além disso, o laboratério tem a pretensdo de contribuir com o atendimento a pacientes com doengas raras por
meio da oferta de servigos de cariotipagem clinica, atividade que exige apoio especializado em biossegurancga, acolhimento e
manejo de materiais clinicos.

A descri¢do das atividades apresentada acima é um exemplo das atividades rotineiramente executadas no local de exercicio da vaga
disponivel em processo seletivo de remogdo. Esta descrigdo esta complementada, a seguir, pela Descricdo dos cargos e das atividades,
conforme previsto no Plano Unico de Classifica¢io e Retribuicio de Cargos e Empregos - PUCRCE (Decreto n2 94.664/1987):;

Assistente em Administragdo

Descricdo: Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administragdo em seus varios segmentos, dando suporte administrativo
e técnico a chefia da unidade e promovendo contatos com os diversos setores da entidade e terceiros.

Atividades: Orientar a execugdo dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis,
normas e regulamentos, referentes a administracdo geral e especifica, bem como prestar informagdes e orientagbes no ambito da
instituicdo. Assistir a chefia no levantamento e distribuicdo dos servicos 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. Participar na elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos do setor ou da Instituicdo. Redigir atos
administrativos e documentos da unidade. Expedir documentos e verificar suas tramitagdes. 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 comunicagGes
verbais e ndo-verbais do setor. Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana, relativas a administra¢do de recursos
humanos, financeiros e orgamentarios. Participar, mediante supervisdo e orientagdo, dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de precos
para a aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes. Minutar contratos para fornecimento de
material. Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia. Auxiliar a chefia no controle de freqliéncia e escala de férias do pessoal da
unidade. Auxiliar na elaboragdo de relatérios e projetos da unidade. Auxiliar na preparagdo e controle do orgamento 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. Efetuar cdlculos necessarios. Secretariar reuniGes e outros eventos (convocagdo, redagdo de atas, providenciar salas etc.).
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Técnico de Contabilidade:

Descricdo: Organizar os servigos de contabilidade em geral, organizar os documentos e métodos de escrituragdo nos
sistemas mecanizados e automatizados, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

Atividades: Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com célculos e recolhimentos, se necessario.
Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas. Fazer relatérios e levantamentos a pedido do
superior imediato. Executar balancetes diarios, mensais e balangos anuais. Executar através do sistema ou computacional a escrituragdo
contabil. Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancérios. Controlar saldo da conta, bens e valores a
incorporar. Controlar todos os convénios firmados pela unidade. Contabilizar o sistema financeiro, orcamentdrio e patrimonial. Fazer
conciliagdo em fichas contabeis. Elaborar listagens de captagdo de dados orgamentarios, financeiro e patrimonial e demonstrativo da
disponibilidade financeira para serem enviados ao Setor de Processamento de Dados da Secretaria de Controle Interno do MEC. Elaborar
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mensalmente os balancetes, demonstrativo da Execu¢do Orgamentdria e Extra-Orcamentdria da Receita e da Despesa para serem
enviados a Secretaria de Orgamento e Finangas do MEC. Elaborar a Declaragdo de Isengdo de Imposto de Renda, pessoa juridica, para ser
entregue na Receita Federal. Controlar as verbas orcamentdrias e extra-orgamentdrias, dentro dos seus respectivos programas, sub-
programas, projetos e atividades. Controlar o suprimento de fundos. Emitir empenhos, anulagbes, correspondéncias, requerimentos ao
Ministério, informagGes sobre posicdes de processos a Departamentos e fornecedores, célculos de IPI, descontos, fretes, embalagens,
taxas de correio etc. Informar ao Setor de Orgamento, Centros e Departamentos os débitos e créditos a serem efetuados aos
Departamentos através de demonstrativos, conferéncias, controle em livros dos empenhos emitidos. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de dificuldade.

Técnico em Enfermagem

Descricdo: Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, com supervisdo do enfermeiro e/ou médico.

Atividades: Prestar cuidados aos doentes, conforme estabelecido. Administrar a medicagdo prescrita, fazer curativos simples e controlar
os sinais vitais. Executar tratamento diversos tais como: lavagens, sondagens, aspiragdes, nebulizagdo e outros. Colher material para
exame de laboratério. Auxiliar o médico durante a realizagdo de exames e tratamentos. Operar o equipamento de esterilizagdo. Fazer
anotacbes no prontudrio das observag¢ées e cuidados prestados. Atender ao publico e cumprir normas em geral. Auxiliar nas
intervencg@es cirdrgicas, dispor os instrumentos cirurgicos sobre a mesa apropriada. Testar pingas anatdmicas, hemostdticas e outros
instrumentos cirurgicos eletronicos. Conferir o material cirirgico. Retirar, lavar, secar, lubrificar todo material cirdrgico. Fazer asseios nos
pacientes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Técnico de Laboratério/Area

Descricdo: Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionado com a drea de especialidade, realizando ou orientando coleta,
analise e registros de materiais e substancias através de métodos especificos.

Atividades: Fazer coleta de amostras e dados em laboratdrio ou em atividades de campo. Elaborar analise de materiais e substancias em
geral utilizando métodos especificos para cada caso. Efetuar registros das analises realizadas. Preparar reagentes, pegas, circuitos
e outros materiais utilizados em experimentos. Proceder montagem e execugdo de experimentos para utilizagdo em aulas experimentais
e ensaios de pesquisa. Auxiliar na elaboragdo de relatérios técnicos e na computagdo de dados estatisticos, reunindo os resultados
dos exames e informagdes. Selecionar material e equipamentos a serem utilizados em aulas praticas, pesquisas e extensdo. Dispor
os elementos bioldgicos em local apropriado e previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a exposigdo cientifica
dos mesmos. Zelar pela limpeza e conserva¢do de vidraria, bancadas e equipamentos em geral dos laboratdrios de pesquisa e
didatica. Controlar o estoque de material de consumo dos laboratdrios. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade.

Uberlandia, 05 de junho de 2025.

Sebastido Elias da Silveira
Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas

Portaria de Pessoal UFU n2 166, de 07 de janeiro de 2025

Documento assinado eletronicamente por Sebastido Elias da Silveira, Pré-Reitor(a), em 06/06/2025, as 14:42, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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