) | /(/
EM O H Rede de SIBRATEC de Centros de Inovagdo em Equipamentos SIBRATEC
Médicos, Odontoldgicos e Hospitalares. /5\

Posicdes de trabalho para a Rede EMOH

A Rede SIBRATEC de Equipamentos Médicos, Odontolégicos e Hospitalares (Rede
EMOH) tem abertas as seguintes posi¢oes:

Técnico para assuntos administrativos (1, periodo integral)

S&ao exigéncias para o desempenho da Categoria Profissional: Possuir 18 anos
completos; Ensino Médio completo no minimo; Conhecimento de Informatica;
Conhecimento de inglés falado e escrito; Experiéncia de trés anos na area; Estar em
dia com as obrigacdes da legislacéo eleitoral e, se do sexo masculino, do Servigco
Militar;

Atividades gerais: Executar atividades de apoio técnico em nivel médio, que
exigem treinamento e/ou formacdo especificos na é&rea de atuacdo, observando
instrugbes e regulamentacdo proprias, podendo atuar nas areas administrativa, de
ensino, pesquisa, extensao, salde e servigos.

Atribuicbes da categoria profissional - TECNICO PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio técnico relacionados as areas
administrativa, juridica, financeira, recursos humanos, de documentacédo e informacéo,
envolvendo o controle e registro das atividades, a andlise e classificacdo de
documentos, o levantamento de dados e informacdes para elaboragdo de relatérios,
observando-se os dispositivos legais e normas.

Detalhada: levantamento de informacdes, dados e legislagbes pertinentes,
dando-lhes tratamento técnico, visando subsidiar relatérios ou trabalhos especificos de
sua area de atuacdo; Manter registros, catédlogos e arquivos de dados, para confeccao
de relatorios, instrucdo de processos e oficios, manutencdo do conteudo do web site;
Manter fluxo de informagBes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o
cumprimento normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas
internas; Elaborar relatérios, demonstrativos e registros diversos, conforme
procedimentos pré-estabelecidos; Efetuar registro e controle das atividades da area,
seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas, bases de dados
e formulérios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados; Ser responsavel
pelo controle da execucdo dos servi¢cos de sua area de atuacdo, conforme orientacdo
Preparar fichas, formularios, catalogos, apostilas e demais materiais e documentos a
serem utilizados pela area; Efetuar pedidos de compras de materiais e de produtos
especificos relacionados a sua area de atuacdo; Exercer atividades de recebimentos,
conferéncias, controle, guarda, distribuicdo, registro e inventarios de materiais
permanentes e de consumo; Prestar atendimento ao publico; Operar equipamentos
destinados ao desenvolvimento das atividades da &rea de atuacdo; Contribuir na
qualidade da infraestrutura para realizacado de eventos diversos, como conferéncias e
simpdsios, realizando atividades técnicas de apoio; Zelar pela guarda, conservacao,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho; Participar da supervisdo das areas de circulagdo de
usuarios, zelando pelo uso adequado destas; Manter-se atualizado em relagdo as
tendéncias e inovacgfes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

Favor identificar no campo Assunto a posi¢éo de trabalho pretendida.

Contato: jorge.sampaio.gm@gmail.com ou goiano@if.sc.usp.br
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Assessor Técnico Juridico (1, periodo integral)

Assessor Técnico Juridico para acompanhamento de convénios.

Exigéncias para o desempenho da Categoria Profissional: Possuir Ensino
superior completo; Conhecimento de Informética; Conhecimento de inglés falado e
escrito. Experiéncia de cinco anos na area; Estar em dia com as obrigagbes da
legislacao eleitoral e, se do sexo masculino, do Servigo Militar;

Atividades gerais: Executar atividades de apoio técnico juridico para o0s
acordos de cooperacao entre os Centros de Inovacao e empresas.

Atribuicdes da categoria profissional - Assessor Técnico Juridico:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio técnico juridico ao Nucleo de
Coordenacéo da Rede EMOH, Centros de Inovagdo e Empresas na elaboracao de
minutas de contratos, convénios, arranjos de colaboracéo e etc., que exijam formacao
especifica na area de atuacdo, observando os regulamentos juridicos das instituices
envolvidas. Devera ter familiaridade com as areas administrativa, pesquisa, extensao e
inovagdo. Devera desempenhar tarefas relacionadas as areas administrativa, juridica,
financeira, recursos humanos, de documentagéo e informagao, envolvendo o controle e
registro das atividades, a andlise e classificacdo de documentos, o levantamento de
dados e informacdes para elaboracdo de relatérios, observando-se os dispositivos
legais e normas.

Detalhada: Efetuar levantamento de informagbOes, dados e legislacOes
pertinentes, dando-lhes tratamento técnico juridico aos trabalhos especificos de sua
area de atuacdo; Deve administrar tecnicamente o que lhe compete, com clareza e
objetividade, para sempre que solicitado, e por sua iniciativa, prestar esclarecimentos
aos advogados e interessados; Deve estar tecnicamente preparado, atualizado e
habilitado legalmente na é&rea de atuacdo e matéria que ira discutir; Sugerir
melhorias/solucdes relacionadas a execugdo de suas atividades; Sugerir critérios para
a organizacao e sistematizacdo das informacfes necessarias ao desenvolvimento da
sua area de atuacdo; Controlar os prazos legais, participar de comissdes; Manter
registros, catalogos e arquivos de dados, para confeccdo de relatérios, instrucdo de
processos e oficios, manutencdo de contetdo do web site; Manter fluxo de informacgdes
com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das
rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas; Elaborar relatérios,
demonstrativos e registros diversos, conforme procedimentos pré-estabelecidos;
Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos
estabelecidos, utilizando sistemas, bases de dados e formuldrios necessérios,
mantendo-os organizados e atualizados; Ser responsavel pelo controle da execucao
dos servicos de sua area de atuacdo, conforme orientacdo; Preparar processos
envolvendo a andlise e a classificacdo de documentos; Preparar fichas, formulérios,
catalogos, apostilas e demais materiais e documentos a serem utilizados pela area;
Efetuar pedidos de compras de materiais e de produtos especificos relacionados a sua
area de atuacao; Exercer atividades de recebimentos, conferéncias, controle, guarda,
distribuicdo, registro e inventarios de materiais permanentes e de consumo; Prestar
atendimento ao publico; Operar equipamentos destinados ao desenvolvimento das
atividades da area de atuacao; Contribuir na qualidade da infraestrutura para realizacao
de eventos diversos, como conferéncias e simpdsios, realizando atividades técnicas de
apoio; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade.

Favor identificar no campo Assunto a posi¢éo de trabalho pretendida.
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Contato: jorge.sampaio.gm@gmail.com ou goiano@if.sc.usp.br

Especialista para assuntos administrativos (1, periodo integral)

Assessor Administrativo para Geréncia da Rede EMOH.

S&ao exigéncias para o desempenho da Categoria Profissional: Possuir Ensino
superior completo; Conhecimento de Informética; Conhecimento de inglés falado e
escrito; Experiéncia de cinco anos na area; Estar em dia com as obrigagbes da
legislacao eleitoral e, se do sexo masculino, do Servigo Militar;

Atividades gerais: Executar atividades de apoio administrativo na gestado e
operacao da rede EMOH, que exigem treinamento e/ou formacao especificos na area
de atuacdo, observando instrucdes e regulamentacdo proprias, podendo atuar nas
areas administrativa, de ensino, pesquisa, extensdo, saude e servigos.

Atribuicbes da categoria profissional - ESPECIALISTA PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio ao Nucleo de Coordenacdo da Rede
EMOH na sua gestdo e operagdo, relacionados as areas administrativa, juridica,
financeira, recursos humanos, de documentacéo e informacgao, envolvendo o controle e
registro das atividades, a andlise e classificacdo de documentos, o levantamento de
dados e informacdes para elaboracdo de relatérios, observando-se os dispositivos
legais e normas.

Detalhada: Executar atividades e supervisionar, coordenar, orientar e
intermediar as tarefas e atribuicbes dos demais membros de apoio & Rede EMOH,
coordenar, agendar e registrar reunides nas quais participam representantes dos
Centros de Inovacdo, representantes das empresas e membros do Nucleo de
Coordenacgéo, organizar e executar eventos de mostra, acompanhamento de projetos e
reunides informativas, presenciais ou por videoconferéncia, entre os participantes da
rede. Executar e supervisionar a manutencao do conteudo do web site; Manter fluxo de
informagBes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento
normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas;
Elaborar, pesquisar e adquirir relatérios, demonstrativos e registros diversos, conforme
procedimentos pré-estabelecidos, relacionados a tematica da Rede; Efetuar registro e
controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos,
utiizando sistemas, bases de dados e formulédrios necessarios, mantendo-os
organizados e atualizados; Ser responsavel pelo controle da execucdo dos servigos de
sua area de atuacdo, conforme orientacdo do Nucleo de Coordenacgdo; Sugerir e
supervisionar a preparacdo de panfletos, fichas, formuléarios, catélogos, apostilas e
demais materiais e documentos a serem utilizados pela érea; Efetuar e supervisionar
pedidos de compras de materiais e produtos especificos relacionados a sua area de
atuacdo; Supervisionar atividades de recebimentos, conferéncias, controle, guarda,
distribuicdo, registro e inventarios de materiais permanentes e de consumo; Prestar
atendimento ao publico; Operar equipamentos destinados ao desenvolvimento das
atividades da area de atuacao; Contribuir na qualidade da infraestrutura para realizacao
de eventos diversos, como conferéncias e simposios, realizando atividades técnicas de
apoio; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Participar da
supervisdo das areas de circulacdo de usuarios, zelando pelo uso adequado destas;
Manter-se atualizado em relagédo as tendéncias e inovacgdes tecnoldgicas de sua area
de atuacao e das necessidades do setor; Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade.
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Favor identificar no campo Assunto a posi¢éo de trabalho pretendida.
Contato: jorge.sampaio.gm@gmail.com ou goiano@if.sc.usp.br

Especialista em Informética (Periodo integral)

Especificacdo, acompanhamento do desenvolvimento e gerencia de conteudo
do portal da Rede EMOH

S&ao exigéncias para o desempenho da Categoria Profissional: Possuir Ensino
superior completo; Conhecimento de Informatica; Especializacdo em cursos de
eletrbnica ou computacdo, web design e informética também serdo considerados na
avaliacdo; Conhecimento de inglés falado e escrito; Experiéncia de pelo menos 3 anos
na area; Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacéo eleitoral e, se do
sexo masculino, do Servigo Militar.

Atividades gerais: Executar atividades de apoio técnico em informética a rede
EMOH de centros de inovacgoes.

Atribuicdes da categoria profissional - Especialista em Informatica:

Sumaria: Prestar suporte técnico em informatica a rede EMOH, definir
juntamente com fornecedores / provedores de servicos o sistema de informagédo da
rede (portal e bases de dados); Verificar o funcionamento dos hardwares e softwares,
contratando servigos de manutencéo, visando atender as necessidades da rede com a
maxima agilidade; Realizar backup (cOpia de seguranca) dos sistemas existentes e
controlar o arquivamento dos mesmos, visando resguardar os dados e informacgdes da
Rede; Podera atuar nas areas de documentacao e informacao, envolvendo o controle e
registro das atividades do portal, a definicho de formularios para cadastro de
instituicbes e empresas, a andlise e classificagdo de documentos recebidos, o
levantamento de dados e informacdes para elaboragéo de relatérios, observando-se 0s
dispositivos legais e normas.

Detalhada: Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela
empresa controlando o termo de garantia e documentacdo dos mesmos; Atender aos
usuarios e membros da rede prestando suporte técnico, subsidiando-os de informacdes
pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica, registrando e definindo
prioridades no atendimento a reclamacgdes, providenciando a manutencgéo e orientando
nas solucdes e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade
dos servigos; Organizar e apoiar reunides nao presenciais entre membros da Rede,
providenciando recursos de videoconferéncia necessarios a estas atividades; ldentificar
problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos providenciando a visita da
assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutencdo; Manter registros,
catalogos e arquivos de dados, para confeccdo de relatérios, instru¢cdo de processos e
oficios, manutencdo da web site; Manter fluxo de informacdes com outras areas
relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho
dentro dos dispositivos legais e normas internas; Detectar e Identificar problemas com
0S equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solugcbes e simulando
alteracbes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas de
atuacao da rede; Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatérios
informatizados para subsidiar Nucleo de Coordenacédo da Rede EMOH de manutencéo
de informagBes do andamento dos servicos; Providenciar o rodizio dos equipamentos,
procurando evitar ociosidades e otimizando a utlizagdo, de acordo com as
necessidades dos usuarios; Elaborar relatorios, demonstrativos e registros diversos,
conforme procedimentos pré-estabelecidos; Efetuar registro e controle das atividades



) | /f/
EM O H Rede de SIBRATEC de Centros de Inovagdo em Equipamentos SIBRATEC
Médicos, Odontoldgicos e Hospitalares. /5\

da éarea, seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas, bases
de dados e formularios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados; Ser
responsavel pelo controle da execuc¢éo de servicos de sua &rea de atuagdo, conforme
orientacdo; Preparar processos envolvendo a analise e a classificacdo de documentos;
Efetuar pedidos de compras de materiais e venda de produtos especificos relacionados
a sua é&rea de atuacdo; Prestar atendimento ao publico; Operar equipamentos
destinados ao desenvolvimento das atividades da area de atuacao; Zelar pela guarda,
conservacao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; Participar da supervisdo das areas de
circulacdo de usuérios, zelando pelo uso adequado destas; Manter-se atualizado em
relacdo as tendéncias e inovacfes tecnologicas de sua &rea de atuacdo e das
necessidades do setor; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

Favor identificar no campo Assunto a posi¢éo de trabalho pretendida.

Contato: jorge.sampaio.gm@gmail.com ou goiano@if.sc.usp.br




