DOS PRE-REQUISITOS E ATRIBUICOES

CARGO FUNCAO
Assistente
Administrativo
Assistente

Técnico em
Gestao

Universitaria

Técnico em
Laboratéorio de
Analises

Clinicas

ANEXO Il

PRE-REQUISITOS

Certificado de conclusdao de
Médio,

expedido por instituicdo de

curso de Nivel

ensino  reconhecida pelo
Ministério da

(MEC).

Educacéao

Certificado de conclusdao de
Médio
acrescido de Curso Técnico

curso de  Nivel
em Laboratério (ou Analises
Clinicas/Quimica), expedido

por instituicdo reconhecida

ATRIBUICOES

Executar atividades
de apoio
administrativo nas
areas de recursos
humanos, financas,
logistica,
patrimdénio, material
e atendimento ao
publico; redigir
expedientes
administrativos;
organizar arquivos
e documentos;
utilizar sistemas

informatizados de

gestéo; e
desempenhar
outras  atividades

correlatas a funcao,
conforme
necessidade da

unidade de lotacao.

Auxiliar nas
atividades de
ensino, pesquisa e
extensao

desenvolvidas nos

laboratorios da



Técnico

Informatica

em

pelo MEC, e

conselho de

registro no
classe

competente (quando houver).

Certificado de conclusdao de
Médio
acrescido de Curso Técnico

curso de  Nivel
em Informética (ou Redes de
Computadores/Manutencdo e
Suporte), expedido por
instituicdo reconhecida pelo

MEC.

UPE;

materiais, vidrarias

preparar

e equipamentos
para aulas praticas
e experimentos;
zelar pela limpeza,
conservacgao e
assepsia dos
aparelnos e do
ambiente; controlar
o estoque de
reagentes e
materiais de
consumo; descartar
residuos conforme
normas de
biosseguranca; e
executar outras

tarefas correlatas.

Instalar, configurar

e realizar
manutencao

preventiva e
corretiva em

equipamentos de

informéatica
(hardware) e
softwares; prestar

suporte técnico aos
usuarios da rede
corporativa,

monitorar o)



Analista

Técnico em o -
. Bibliotecario

Gestao

Universitaria

Diploma de conclusdo de
curso de Graduagdo em
Biblioteconomia, fornecido por
instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC, e
registro regular no Conselho
Regional de Biblioteconomia
(CRB).

funcionamento de
redes de
computadores;
realizar copias de
seguranca

(backup); apoiar a

utilizagéo de
recursos
audiovisuais e

sistemas da UPE; e
executar outras

atividades afins.

Planejar, coordenar
e executar
atividades técnicas

de biblioteconomia;

realizar
catalogacéo,
classificacao e
indexacéao de
acervos

bibliograficos;
orientar usuarios na
normalizacdo de
trabalhos
académicos;
gerenciar sistemas
de empréstimo e
bases de dados;
planejar a
aquisicao e

preservagao do



acervo; promover
atividades culturais
e de incentivo a
leitura; e
desempenhar

outras  atividades
inerentes a funcédo
no ambito das
bibliotecas da UPE.



