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DESCRIÇÕES DE CARGOS DOS SERVIDORES TÉCNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO DAS INSTITUIÇÕES FEDERAIS DE 
ENSINO  

 

 
 
CARGO: AÇOUGUEIRO   
DESCRIÇÃO: Realizar atividades relacionadas ao recebimento de animais abatidos, sua desossa, preparação e conservação para 
utilização. 
ATIVIDADES: Realizar a desossa e limpeza de carnes vermelhas e brancas. Preparar as peças de carne e realizar o seu retalhamento, de 

acordo com instruções recebidas da cozinha. Examinar as peças de carnes recebidas, verificando se está de acordo com a aquisição, para 

comprovar a qualidade e quantidade. Armazenar a carne, dispondo-a no frigorífico para evitar sua deterioração. Manter as ferramentas de 

trabalho em ordem, providenciando a sua limpeza. Manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho, efetuando tarefas relativas a 

proteção e limpeza do mesmo para evitar acidentes e proliferação de insetos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: ADERECISTA  
DESCRIÇÃO: Montar, transformar ou duplicar objetos cenográficos ou de indumentária, seguindo orientação do cenógrafo e/ou figurinista, 
utilizando-se de técnicas artesanais. 
ATIVIDADES: Estudar, técnica e artisticamente, a finalidade e as características do trabalho a ser efetuado, consultando anotações e ana-

lisando o tema. Selecionar o material a ser utilizado na elaboração do trabalho, submetendo o esquema à apreciação do cenógrafo ou 

figurinista. Montar, transformar ou duplicar objetos cenográficos ou de indumentária. Zelar pela conservação dos instrumentos de trabalho. 

Auxiliar em levantamentos orçamentários e requisições de materiais. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ADMINISTRADOR   
DESCRIÇÃO: Planejar e organizar os serviços técnico-administrativos, a utilização de recursos humanos, materiais e financeiros. Propor 
princípios e normas. Colaborar na produtividade, eficiência e eficácia dos serviços da unidade. 
 ATIVIDADES: Analisar as características da entidade, seu desenvolvimento e relações com o meio ambiente, os recursos disponíveis, as 

rotinas de trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar práticas administrativas. Pesquisar, analisar, e propor métodos e rotinas de 
simplificação e racionalização dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos de aplicação. Avaliar e controlar resultados de 

implantação de planos e programas. Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais. Verificar o funcionamento das unidades, segundo os 

regimentos e regulamentos vigentes. Elaborar relatórios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa. Realizar 
estudos específicos, visando solucionar problemas administrativos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ADMINISTRADOR DE EDIFÍCIOS   
DESCRIÇÃO: Administrar edifícios organizando, acompanhando e controlando os serviços de manutenção, limpeza e recuperação, para 
mantê-los dentro dos padrões de ordem, higiene e segurança. 
ATIVIDADES: Organizar os serviços do pessoal sob sua responsabilidade, distribuindo tarefas, fixando horários e substituições. Organizar 
o orçamento das despesas normais ou extras, baseando-se nas necessidades de caráter permanente, tais como: pagamento de taxas de 
água, luz, gás, telefone, manutenção de elevadores, compras de materiais de consumo, permanente e equipamentos, bem como 
pagamentos de serviços prestados por terceiros. Atestar faturas de serviços prestados e/ou executados por terceiros. Emitir parecer sobre 
serviços executados. Promover e controlar as atividades relacionadas à portaria, vigilância, zeladoria, conservação e manutenção das 
edificações. Inspecionar, periodicamente, os registros hidráulicos e de gás e pontos elétricos, bem como zelar pelo funcionamento das 
redes de abastecimentos, distribuição e coletas. Controlar a utilização, manutenção e funcionamento dos elevadores. Controlar e fiscalizar 
a utilização, manutenção e funcionamento das mesas telefônicas de comunicação em uso. Manter atualizado o arquivo das plantas das 
edificações e terrenos. Fazer inspeção periódica e propor instalação dos dispositivos de manutenção de segurança física dos imóveis, no 
que tange a riscos de incêndio, condições meteorológicas adversas ou fatores que ponham em risco a saúde ou a integridade física de 
seus ocupantes e/ou terceiros. Elaborar cronograma de serviço de conservação, higienização e limpeza. Manter as atividades necessárias 
à preservação de jardins e áreas verdes. Providenciar, diariamente, o hasteamento e o arriamento do Pavilhão Nacional, observando a 
legislação pertinente. Executar ou providenciar serviços de manutenção geral, trocando lâmpadas e fusíveis, efetuando pequenos reparos 
e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixa de água, extintores e elevadores, para assegurar as 
condições de funcionamento e segurança das instalações. Encarregar-se da aquisição, recepção, conferência, controle e distribuição do 
material de consumo e de limpeza, tomando como base os serviços a serem executados, para evitar a descontinuidade do processo de 
higienização e de manutenção do edifício e de suas instalações. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.  

 

CARGO: ADVOGADO  

DESCRIÇÃO: Representar, em juízo ou fora dele, a Instituição ou pessoa nas ações em que estes forem autores, réus ou interessados, 
acompanhando o andamento do processo e prestando assistência jurídica para defender direitos ou interesses.  
ATIVIDADES: Elaborar peças técnicas em geral, defendendo a entidade. Assistir os órgãos na elaboração e interpretação de contratos. 

Emitir pareceres. Realizar estudos específicos sobre temas e problemas jurídicos de interesse da entidade. Tratar e solucionar assuntos 

jurídicos. Redigir ou elaborar documentos jurídicos. Prestar informações e esclarecimentos sobre Legislação e Normas no âmbito da 

administração. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AFINADOR DE INSTRUMENTOS MUSICAIS   
DESCRIÇÃO: Afinar instrumentos musicais, testando e regulando os elementos sonoros, e efetuar a manutenção das partes mecânicas 
para assegurar o bom funcionamento do instrumento e a qualidade do som.  
ATIVIDADES: Verificar a afinação dos instrumentos, fazendo vibrar o diapasão, comparando seu som com o produzido pela corda para 

detectar as dissonâncias. Afinar o instrumento, ajustando as tensões das cordas. Reparar instrumentos, ajustando as partes e substituindo 

as desgastadas ou defeituosas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: AJUSTADOR MECÂNICO   
DESCRIÇÃO: Construir, ajustar e reparar peças ou conjuntos parciais, componentes de máquinas e outros equipamentos mecânicos, 
baseando -se em especificações ou modelos originais, utilizando máquinas- ferramentas, ferramentas manuais e instrumentos de medição, 
traçagem e controle, para possibilitar a utilização desses equipamentos nos vários setores de produção. 
ATIVIDADES: Estudar o componente ou conjunto mecânico a ser confeccionado ou reparado. Analisar desenhos, esboços, ilustrações 
técnicas e modelos. Selecionar materiais, ferramentas, instrumentos de medição, de traçarem e controle. Realizar a medição, marcação e 
traçagem do material, imprimindo linhas e pontos de referências, utilizando instrumentos, como régua, esquadro, paquímetro, micrômetro, 

transferidor, riscador, punções e graninho. Proceder ao ajuste e manejo de máquinas-ferramentas, atuando nos comandos manuais ou 
automáticos. Efetuar soldagens, utilizando solda forte, solda oxigás ou solda elétrica. Utilizar calibradores, verificadores e comparadores. 
Executar a montagem de conjuntos e subconjuntos, fazendo os reajustes e lubrificando-os. Reparar maquinismos, consertando ou 
substituindo peças. Testar conjuntos novos ou recuperados, experimentando- os de forma real para localizar possíveis falhas. Proteger as 

partes resinadas, utilizando produtos anticorrosivos. Pode fazer enchimento de manchões de árvore, operando máquina centrifugadora 
elétrica ou pistola de metalização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ALFAIATE   
DESCRIÇÃO: Realizar tarefas referentes aos diversos trabalhos de alfaiataria, utilizando máquinas apropriadas ou manualmente, para 
confeccionar ternos, terninhos, casacos, calça, camisa e outras peças de vestuário, sob medida. 
ATIVIDADES: Tirar medidas do cliente, utilizando régua, fita métrica e outros instrumentos apropriados. Fazer marcas sobre o tecido, 

utilizando giz, rolete ou outro material adequado. Cortar o tecido, orientando-se pelos moldes, utilizando tesoura ou máquina de corte. 

Alinhavar peças e demais elementos, utilizando instrumentos comuns de costura. Provar a roupa no cliente. Verificar o caimento e 

assinalar as mudanças, para corrigir possíveis defeitos. Coser a roupa, utilizando máquina de costura ou manualmente. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ALMOXARIFE   
DESCRIÇÃO: Organizar e manter o almoxarifado. Executar recebimento, estocagem, distribuição, registro e inventário de matérias-primas 
e mercadorias adquiridas e confeccionadas na Instituição. 
ATIVIDADES: Verificar a posição do estoque. Examinar, periodicamente, o volume de mercadoria. Solicitar o ressuprimento do estoque. 
Controlar o recebimento do material comprado ou fabricado. Confrontar as notas de pedidos e as especificações com o material entregue. 

Orientar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e acomodando-os de forma adequada. Inspecionar o estado do 
material sob sua guarda. Manter o estoque em condições de atender as unidades. Acondicionar, adequadamente, o material recebido. 

Enviar e atender requisições de material e documentação respectiva. Fazer previsão e controle de estoque. Fazer arrolamento dos 

materiais estocados ou em movimento. Encaminhar ao laboratório de análise o material recebido, para exames, quando houver dúvidas 
quanto a sua qualidade. Confrontar notas fiscais e notas de empenho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS   
DESCRIÇÃO: Analisar e estabelecer a utilização de sistemas de processamento autodidático de dados em uma empresa ou organização. 
ATIVIDADES: Exercer atividades de planejamento e assessoramento técnico e de supervisão aos órgãos superiores, no que respeita a 

política e diretrizes de desenvolvimento de projetos. Orientar, coordenar, controlar e avalizar trabalhos de alto grau de complexidade 

técnica. Definir e/ou participar na elaboração de planos e projetos, com vistas à implantação de sistemas de informação, computadorizados 
ou não. Orientar, controlar e executar atividades referentes a análise e projeto de sistemas. Conceber, projetar, testar e implementar 

sistemas eletrônicos. Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na área, ministrando cursos. Executar outras tarefas de 
mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ANTROPÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Investigar as origens e a evolução da raça humana, analisando as mudanças ocorridas e suas características físicas, 
culturais, sociais e condições de vida e participar de estudos sobre o comportamento social em comunidades e/ou grupos específicos.  
ATIVIDADES: Estudar fósseis, utilizando instrumentos específicos de verificação. Estudar comunidades que sejam de interesse para a 

Instituição. Participar de estudos prévios para a elaboração e implantação de programas de extensão. Realizar pesquisas sobre o 
desenvolvimento da vida econômica, cultural e social do homem. Estudar e analisar dados das culturas passadas. Pode projetar e efetuar 

escavações para descobrir restos do passado da raça humana. Pode especializar-se em determinado campo da Antropologia e ser 
designado de acordo com a especialização. Participar dos programas que visam à difusão cultural, ao levantamento, à catalogação e à 

interpretação de dados culturais das comunidades e/ou grupos. Elaborar e participar de estudos dos aspectos sociais da Instituição, para 

subsidiar programas institucionais. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: APONTADOR   
DESCRIÇÃO: Auxiliar o mestre de obras em tarefas administrativas, dentro do canteiro de obras. 
ATIVIDADES: Controlar a freqüência da mão- de-obra. Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em documentos apropriados. Registrar 

as ocorrências diárias em formulários próprios. Receber e conferir materiais destinados às obras. Distribuir e recolher as ferramentas 

destinadas às obras. Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionários das obras. Auxiliar o mestre de obras nas 

solicitações de materiais. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ARMADOR   
DESCRIÇÃO: Montar armações de ferro cortando, curvando e unindo vergalhes com o auxílio de equipamentos adequados, para armar e 
sustentar estruturas de concreto. 
ATIVIDADES: Selecionar vergalhes, baseando- se nas especificações técnicas, projetos ou instruções recebidas. Cortar vergalhes e 

pedaços de arames, utilizando tesoura manual ou máquina própria. Curvar e montar os vergalhes, unindo-os com arame de ferro. 

Introduzir as armações de ferro nas formas de madeira. Pesar os vergalhes, quando necessário, antes de usá -los. Pode especializar-se 

em algumas das atividades mencionadas e ser designado de acordo com a especialização. Interpretar plantas dos projetos de estrutura. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
 
CARGO: ARMAZENISTA  
DESCRIÇÃO: Executar tarefas referentes à guarda, controle e preservação de gêneros alimentícios, estabelecendo e seguindo rotinas, 
para assegurar estoque disponível nas despensas.  
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ATIVIDADES: Executar tarefas referentes à guarda, controle e preservação de gêneros alimentícios, assegurando estoque disponível na 
despensa. Receber os gêneros alimentícios adquiridos, conferindo -os quanto à qualidade e quantidade e assinando as respectivas notas 

fiscais, assegurando o devido suprimento do estoque. Orientar a guarda dos gêneros alimentícios, seguindo as técnicas de estocagem, 
bem como as de conservação de alimentos supergelados, impedindo a deterioração. Proceder ao balanço do estoque de gêneros na 
despensa, assegurando-lhes melhor conservação e facilitando sua utilização. Providenciar o atendimento dos mapas de requisição de 
alimentos, baseando-se nos tipos e quantidades registradas, suprindo as necessidades dos setores. Manter a ordem, higiene e segurança 

das áreas de trabalho, observando ou fazendo observar as normas e rotinas para evitar acidentes. Lançar em fichas específicas a 
quantidade de gêneros estocáveis ou perecíveis, atualizando preços de custos, saída e estoque final, para facilitar o controle. Executar 
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ARQUEÓLOGO  
DESCRIÇÃO: Reconstituir as fases iniciais da cultura do homem, colaborando ativamente no conhecimento do passado histórico, 
abordando-o através de técnicas apropriadas, complementando-o naqueles aspectos pouco esclarecidos pelos textos escritos.  
ATIVIDADES: Executar a coleta de dados, de acordo com técnicas especiais, trabalhando sob esquemas aperfeiçoados. Interpretar os 

dados coletados, baseando-se em técnicas complexas de análise. Reconstituir a cultura estudada. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ARQUITETO   
DESCRIÇÃO: Elaborar, programar, executar e acompanhar os projetos de arquitetura, fiscalizando e dando assistência aos projetos 
desenvolvidos. 
ATIVIDADES: Trocar impressões com o interessado acerca do tipo, dimensão, estilo de edificação, bem como sobre custos, materiais, 

duração e outros detalhes do empreendimento. Planejar as plantas e especificações do projeto. Elaborar o projeto final. Preparar e calcular 

materiais, mão-de-obra e seus respectivos custos, tempo de duração etc. Consultar engenheiros e outros especialistas. Preparar plantas e 

maquetes. Prestar assistência técnica aos projetos desenvolvidos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

CARGO: ARQUIVISTA   
DESCRIÇÃO: Planejar, organizar e dirigir os serviços de arquivo e acompanhar o processo documental informativo. 
ATIVIDADES: Orientar e dirigir as atividades de identificação das espécies documentais. Planejar e dirigir os serviços de documentação e 

informação, constituídos de acervos arquivísticos e mistos. Orientar quanto à classificação, arranjo e descrição de documentos. Avaliar e 

selecionar os documentos para fins de preservação e promover medidas necessárias a este fim específico. Elaborar pareceres e trabalhos 

de complexidade sobre assuntos arquivísticos. Assessorar nos trabalhos de pesquisas científicas e técnicas-administrativas. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ASCENSORISTA   
DESCRIÇÃO: Operar elevadores, acionando os dispositivos de comandos, obedecendo a escala de alternância dos andares e ao limite de 
lotação e carga, para conduzir passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados. 
ATIVIDADES: Verificar o funcionamento do elevador, examinando os equipamentos para localizar defeitos e prevenir acidentes. Controlar 

e verificar a lotação dos elevadores, em conformidade com as normas de segurança. Registrar o andar solicitado pelo passageiro. Zelar 

pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador e comunicar avarias. Fazer observar as normas de conduta relativas à segurança 

em elevadores. Abrir a porta do elevador, em casos de emergência, por defeitos do automático ou de energia elétrica. Pode prestar 

informações ao público sobre a localização de pessoas ou dependência de serviços. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: ASSISTENTE DE ALUNO   
DESCRIÇÃO: Assistir e orientar os alunos nos aspectos de disciplina, lazer, segurança, saúde, pontualidade e higiene, dentro das depen-
dências escolares. 
ATIVIDADES: Orientar os alunos nos aspectos comportamentais. Assistir os alunos nos horários de lazer. Preservar a integridade Física 

dos alunos. Encaminhar os alunos à assistência médica e odontológica emergenciais. Zelar pela manutenção, conservação e higiene das 

dependências da instituição. Assistir o corpo docente nas unidades didático-pedagógicas com os materiais necessários á execução de 

suas atividades. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: ASSISTENTE DE SOM  
DESCRIÇÃO: Auxiliar o operador de áudio, vídeo e de videoteipe nas gerações, montagens e sonorização de programas gravados em fita 

magnética. 
ATIVIDADES: Auxiliar na geração e cópia de fitas. Transportar o equipamento. Indexar fitas para planilhas de edição. Auxiliar no 

alinhamento das câmaras. Fazer ligações de cabos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: ASSISTENTE DE CÂMERA  
DESCRIÇÃO: Auxiliar o operador de câmera na montagem (instalação) de câmeras de cinema ou televisão. 
ATIVIDADES: Auxiliar o operador de câmera e posicionar o equipamento. Carregar e descarregar os chassis (câmera de cinema) . Fazer 

ligação dos cabos. Auxiliar na movimentação e operação da câmera durante a filmagem ou gravação. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ASSISTENTE DE DIREÇÃO DE ARTE CÊNICAS   
DESCRIÇÃO: Auxiliar na direção artística e técnica da equipe, em produção cinematográfica, televisiva, radiofônica, audiovisual e de espe 
- táculos. 
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ATIVIDADES: Ler o roteiro decupado e distribuir tarefas. Orientar a preparação da produção. Fazer o contato com a equipe 

técnica e o elenco. Acompanhar todas as etapas do projeto. Orientar o trabalho de todos os membros da equipe, de acordo 

com o Diretor de Programação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: ASSISTENTE DE ESTÚDIO   
DESCRIÇÃO: Auxiliar o produtor ou diretor de um espetáculo. 
ATIVIDADES: Auxiliar nos estúdios das emissoras de rádio, televisão, cinema etc., carregando adereços, cuidando de todo 

material a ser usado durante as gravações. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ASSISTENTE DE MONTAGEM   
DESCRIÇÃO: Auxiliar na montagem e na operação de moviola. 
ATIVIDADES: Colar as fitas de som e imagem na moviola. Separar e catalogar os diversos rolos de filmes. Transportar os 

materiais para o laboratório. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

 
 
CARGO: ASSISTENTE DE PRODUÇÃO DE ARTES CÊNICAS  
DESCRIÇÃO: Auxiliar o Diretor de Produção na reunião de recursos humanos e materiais para a produção de projetos para 
rádio, cinema, televisão, audiovisual ou espetáculos. 
ATIVIDADES: Acompanhar todo o desenvolvimento da produção do projeto. Contactar o material humano necessário ao 

projeto. Procurar suprir todas as deficiências que venham a ocorrer no projeto. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO  
DESCRIÇÃO: Planejar, orientar e executar atividades pertinentes à administração em seus vários segmentos, dando suporte 
administrativo e técnico à chefia da unidade e promovendo contatos com os diversos setores da entidade e terceiros.  
ATIVIDADES: Orientar a execução dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicação 
de leis, normas e regulamentos, referentes à administração geral e específica, bem como prestar informações e orientações 
no âmbito da instituição. Assistir a chefia no levantamento e distribuição dos serviços administrativos da unidade. Executar 
atividades de complexidade mediana, tais como o estudo e análise de processo de interesse geral ou específico do setor, bem 
como acompanhar sua tramitação. Participar na elaboração de projetos referentes à melhoria dos serviços do setor ou da 
Instituição. Redigir atos administrativos e documentos da unidade. Expedir documentos e verificar suas tramitações. 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 instituição. Controlar o material de consumo e permanente da unidade 
e providenciar sua reposição, manutenção ou compra. Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, 
regulamentos, normas, manuais, livros e outros documentos. Organizar e manter arquivos e fichários da unidade. Organizar e 
acompanhar o sistema de recebimento e divulgação das comunicações verbais e não-verbais do setor. Planejar, propor e 
executar atividades de complexidade mediana, relativas à administração de recursos humanos, financeiros e orçamentários. 
Participar, mediante supervisão e orientação, dos trabalhos de ocorrências ou tomada de preços para a aquisição de material, 
redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes. Minutar contratos para fornecimento de material. Auxiliar a 
chefia em assuntos de sua competência. Auxiliar a chefia no controle de freqüência e escala de férias do pessoal da unidade. 
Auxiliar na elaboração de relatórios e projetos da unidade. Auxiliar na preparação e controle do orçamento geral da unidade. 
Manter registro e controle do patrimônio da unidade. Datilografar documentos da unidade, quando necessário. Providenciar 
levantamento de dados administrativos e estatísticos. Participar, direta ou indiretamente, de serviços relacionados às verbas, 
processos e convênios. Efetuar cálculos necessários. Secretariar reuniões e outros eventos (convocação, redação de atas, 
providenciar salas etc.). Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: ASSISTENTE JURÍDICO  
DESCRIÇÃO: Efetuar atividades de assistência jurídica, envolvendo a emissão de pareceres, dirimindo dúvidas de 
interpretação em assuntos que envolvam a aplicação de leis e regulamentos em situações diversificadas, que apresentam 
aspectos conflitantes em face da orientação normativa vigente, propondo inclusive a criação de novos dispositivos legais.  
ATIVIDADES: Prestar assistência jurídica ao órgão em que tiver exercício. Participar à autoridade competente, no âmbito da 
instituição, a desobediência de qualquer determinação legal. Emitir parecer sobre questões jurídicas. Examinar e opinar sobre 
anteprojetos de normas e atos oficiais internos da Instituição ou de interesse desta. Propor o estabelecimento de normas 
legais ou regulamentares que envolvam matéria ligada à atividade fim dos respectivos órgãos. Manifestar-se sobre o 
cumprimento de ordens e sentenças judiciais. Cooperar com a Procuradoria Jurídica nos feitos judiciais, em que for parte a 
Instituição, transmitindo-lhe, por intermédio da autoridade superior competente, ou diretamente, quando por ela autorizado, os 
elementos de fato e de direito, podendo para isto, requisitar processos administrativos, proceder a diligências e solicitar 
informações a quaisquer órgãos. Presidir comissões de inquérito e outras criadas por lei, bem como grupos de trabalhos 
específicos, à juízo da administração da instituição. Executar quaisquer outros encargos de natureza jurídica que lhe forem 
cometidos pelo regimento ou pelo dirigente do respectivo órgão. Fornecer dados estatísticos de suas atividades. Apresentar 
relatórios. Desempenhar tarefas pertinentes à sua especialidade e afins. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 
de dificuldade. 
 
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL   
DESCRIÇÃO: Planejar e executar atividades que visem assegurar o processo de melhoria da qualidade de vida, bem como 
buscar garantir o atendimento das necessidades básicas das classes populares e dos segmentos sociais mais vulneráveis às 
crises sócio-econômicas. 
ATIVIDADES: Identificar e conhecer a realidade do meio ambiente em que vai atuar. Escolher e adaptar o instrumental de 
investigação à ação profissional. Analisar e interpretar os dados obtidos na investigação social realizada. Propor alternativas 
de ação na área social. Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existentes na região. Desenvolver pesquisas 
científicas próprias da área. Propor medidas para reformulação de políticas sociais vigentes e/ou apresentar e fundamentar a 
definição de novas políticas sociais. Elaborar os planos, programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a 
intervenção a partir dos elementos levantados. Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas próprias 
do serviço social, buscando a participação de indivíduos e grupos na definição de alternativas para o problema identificado. 
Prestar serviços técnico-administrativos, assistenciais e promocionais a entidades individuais e segmentos populacionais. 
Interpretar de forma diagnóstica, a problemática social e membros de outras áreas profissionais, visando otimizar a utilização 
do recurso social e evitar a acomodação da clientela, a fim de adequar o equacionamento da ação profissional. 
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Trabalhar socialmente as  relações  interpessoais,  familiares,  vicinais  e  comunitária.  Proceder  à  cooperação  técnica  
mediante assessoramento, consultoria, supervisão e orientação que implicam na mobilização, acompanhamento e articulação 
de recursos sociais e proposição de novas medidas de ação. Emitir parecer técnico que envolva a utilização ou não do 
dinheiro público, do equipamento social e do atendimento a direitos sociais adquiridos. Apreciar solicitações de estágios de 
alunos de Serviço Social, supervisionando a sua realização. Orientar a execução de propostas de prestação de serviços a 
nível da Instituição. Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilização da política social. Realizar e participar de 
entrevistas, reuniões e seminários com grupos da população para discussão da problemática social, visando a execução de 
ações de interesse da comunidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ASTRÔNOMO   
DESCRIÇÃO: Realizar observações astronômicas, pesquisas astronômicas e desenvolver atividades nos planetários, para 
ampliar os conhecimentos científicos nesta área e estudar suas aplicações práticas. 
ATIVIDADES: Planejar e executar pesquisas científicas nos campos da astronometria, astrofísica, radioastronomia e mecânica 
celeste. Realizar investigações relativas à teoria dos movimentos dos corpos celestes, à relação entre o tempo e o espaço, à 

evolução e estrutura das estrelas, aos sistemas estrelares e ao Universo. Efetuar cálculos, consultar mapas celestes e outros 

tipos de mapas para determinar a evolução e composição dos astros e possibilitar o desenvolvimento dos conhecimentos de 

astronomia. Projetar instrumentos astronômicos. Usar instrumentos astronômicos para obtenção de dados. Exercer as funções 

do astrônomo residente nas estações de montanha. Exercer as funções de consultor em questões pertinentes a astronomia. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

 

 

 
CARGO: ATENDENTE DE CONSULTÓRIO/ÁREA  
DESCRIÇÃO: Recepcionar as pessoas em consultórios, procurando identificar e averiguar as necessidades das pessoas, 

para encaminhar ao profissional, prestar informações, receber e transmitir recados. 

ATIVIDADES: Efetuar o controle da agenda de consultas. Verificar horários disponíveis e registrar as marcações reali zadas 
para mantê-las organizadas e atualizadas. Atender os pacientes, procurando identificá-los, averiguando as suas necessidades 

e o seu histórico clínico. Receber recados e encaminhá-los ao profissional. Controlar fichário e/ou arquivo de documentos 
relativos ao histórico do paciente, organizando e mantendo- os atualizados. Esterilizar os instrumentos e desempenhar outras 

tarefas afins para auxiliar o profissional. Preparar e enviar contas e preencher formulários. Receber propagandistas de 

laboratório. Datilografar fichas e recibos. Revelar e montar radiografias intra-orais. Preparar o paciente para o atendimento. 
Instrumentar o profissional. Manipular materiais restauradores. Promover isolamento relativo. Selecionar moldeiras. Elaborar 

relatórios. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM  
DESCRIÇÃO: Atender pacientes hospitalizados, dispensando-lhes cuidados simples de enfermagem, sob orientação e 
supervisão do enfermeiro. 
ATIVIDADES: Prestar cuidados diretos e simples de enfermagem a pacientes hospitalizados, auxiliando-os em sua higiene 
pessoal, em sua movimentação, ambulação e alimentação. Atender chamados dos doentes que acionam campainhas ou 

sinais luminosos. Acompanhar ou transportar pacientes para Raio X, laboratórios, sala de operação ou outros locais, utilizando 
cadeiras de roda ou maca. Recolher urina, fezes e escarros, em recipientes adequados, seguindo rotina estabelecida, para 

possibilitar a realização dos exames de laboratório requisitados. Efetuar a chamada do paciente e o seu posicionamento 

adequado, seguindo instruções recebidas, para auxiliar o médico na realização do exame. Executar atividades de apoio, como 
lavagem e preparo do material para esterilização. Preparar cama simples e de operação. Conferir arranjo da roupa vinda da 

lavanderia. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUDITOR   
DESCRIÇÃO: Realizar auditagem. Acompanhar a execução orçamentária, financeira e patrimonial. Examinar documentação 
mensal da receita e despesas orçamentária e extra-orçamentária. Emitir pareceres em processos. Elaborar relatórios.  
ATIVIDADES: Realizar auditagem, obedecendo programa de auditoria previamente elaborado, para identificar irregularidades. 
Acompanhar a execução orçamentária, financeira e patrimonial, examinando periodicamente o comportamento das receitas e 
das des - pesas operacionais, dentro dos níveis autorizados pela administração superior, para apurar correspondência dos 
lançamentos aos documentos que lhes deram origem. Assessorar a Divisão de Contabilidade no atendimento das diligências 
da Secretaria de Controle Interno do Ministério da Educação e do Desporto, do Ministério da Fazenda e do Tribunal de 
Contas, observando as normas, regulamentos, planos, programas, projetos e custos, para assegurar o perfeito 
desenvolvimento contábil. Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno, relativos à 
administração orçamentária, financeira e patrimonial, analisando documentos para propor medidas e apresentar soluções. 
Elaborar periodicamente relatórios parciais e globais da auditagem realizada, assinalando as eventuais falhas encontradas, 
para fornecer aos dirigentes subsídios necessários à tomada de decisões. Emitir pareceres sobre matérias de naturezas 
orçamentária, financeira e patrimonial, que lhe forem submetidas a exames, estudando e analisando processos, para subsidiar 
decisão superior. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO   
DESCRIÇÃO: Executar, sob avaliação e supervisão, serviços de apoio à administração. 
ATIVIDADES: Datilografar os serviços necessários à unidade administrativa. Preencher requisições e formulários. Emitir as 

guias de tramitação de processo e documentos. Ordenar e arquivar documentos da unidade, seguindo critérios pré-

estabelecidos. Receber e distribuir correspondências. Dar informações de rotina. Receber e transmitir mensagens telefônicas. 

Coletar dados referentes a atividades mensuráveis. Efetuar cálculo simples. Controlar as requisições de fotocópias, correios, 

telégrafos, telex, reprografia e outras. Executar a distribuição de material requisitado. Controlar a entrada e saída de 

documentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE AGROPECUÁRIA   
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos próprios de cultura agrícola, bem como operar conjuntos mecânicos para armazenagem de 
grãos e fabricação de rações destinadas à criação, tratamento e alimentação de animais.  
ATIVIDADES: Executar trabalhos de defesa fitossanitária. Auxiliar na organização e instalação de sementeiras, em trabalhos 
de inseminação artificial, na aplicação de soros e vacinas e na execução de projetos de experimentação, pesquisa e 
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realização de aulas práticas. Manejar equipamentos diversos destinados à produção agropecuária. Cultivar, semear, plantar e 
colher, valendo-se de ferramentas adequadas. Realizar trabalhos inerentes à criação e guarda de animais. Executar serviços 
de abatedouros. Executar outras 
tarefas de manutenção do equipamento utilizado. Amansar os equídeos e muares bravios, prendendo-os pelo pescoço com 
uma corda comprida e fazendo-os correr em círculos até esgotá-los, para permitir que sejam domados e adestrados. Encilhar 
os animais a serem domados e adestrados, colocando-lhes cabrestos, selas, travas e outros arreios, para acostumá-los ao 
uso desses apetrechos. Domar e adestrar os animais, cavalgando-os, se for o caso, e forçando-os a exercícios que lhes forem 
destinados. Utilizar os equipamentos de segurança recomendados. Recolher os animais para ordenha. Ordenhar os animais, 
manual ou mecanicamente, nos horários de-terminados. Armazenar, distribuir e transportar o leite. Proceder à alimentação, 
suplementar ou complementar, no campo, em estábulos ou em gaiolas dos animais sob sua responsabilidade. Tosquiar, lavar, 
limpar animais para exposição, aulas práticas ou outro fim. Identificar e apontar animais com problemas de fertilidade, doenças 
e reprodução. Vacinar, medicar e auxiliar em pequenas cirurgias. Manter limpos os potreiros, campos, estábulos, gaiolas e 
encerras, que abriguem animais sob seu tratamento. Auxiliar as fêmeas nos partos. Prestar socorro e atendimento aos 
rebanhos. Confeccionar buçais e outros apetrechos para animais. Dar apoio às aulas práticas. Preparar, ensacar, transportar e 
distribuir ração. Receber grãos para armazenamento, verificando o teor de umidade e encaminhando-os para o secador ou 
silo. Efetuar o controle de pragas dos cereais armazenados em silos e em sacarias. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ALFAIATE   
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de confecção de ternos, casacos, terninhos, calças, camisas e outras peças de vestuário. 
ATIVIDADES: Auxiliar na tomada de medidas, corte, alinhavos e costura de tecidos. Passar as peças prontas do vestuário 

para entrega. Efetuar a limpeza, a conservação e a guarda de instrumentos e equipamentos, após o uso. Transportar 

equipamentos e instrumentos necessários ao trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ANATOMIA E NECRÓPSIA  
DESCRIÇÃO: Preparar e conservar cadáveres e peças anatômicas. 
ATIVIDADES: Zelar pela manutenção do depósito de cadáveres. Conservar cadáveres e peças anatômicas, ajudando o 

professor nos cortes e formalização. Observar o tipo de peça, preparar percentuais de água, formol e glicerina. Atender as 

solicitações dos alunos, separando peças e esqueletos. Preparar peças anatômicas para exposição em aulas práticas. 

Auxiliar professores nas exposições práticas. Zelar pela conservação de equipamentos, mantendo-os em condições de uso. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ARTES GRÁFICAS  
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas atividades de impressão tipográfica, para produção de impressos e documentos. 
ATIVIDADES: Operar máquina copiadora. Auxiliar no corte de papel. Preparar os livros para encadernar. Auxiliar o alceamento 

e e blocagem. Preparar todo material e as máquinas (entintando, lavando e limpando) a ser utilizado pelo técnico. Preparar os 

livros para restauração. Grampear, picotar, dobrar o papel e empacotar. Despachar o material. Auxiliar na operação de 

impressora off-set e máquinas tipográfica, automática e manual. Zelar pela manutenção das máquinas, limpando e 

lubrificando, antes, durante e após operá-las, para assegurar o seu funcionamento. Afiar ferramentas e retificar peças 

cilíndricas, utilizando máquinas retificadoras, para mantê-las em condições de uso. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA  
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliográficos para docentes, 
técnicos e alunos; operar equipamentos escolares (recursos áudio-visuais); 

orientar os consulentes em pesquisas bibliográficas e na escolha de 

publicações; proporcionar ambiente para formação de hábito e gosto pela 
leitura; zelar pelo uso adequado dos acervos bibliográficos; manter 

atualizado o fichário de consulta e empréstimos; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: AUXILIAR DE CARPINTARIA  
DESCRIÇÃO: Auxiliar em todas as atividades de carpintaria, tais como: corte, armação, instalação e reparação de peças de 
madeira. 
ATIVIDADES: Auxiliar na construção, encaixe e montagem de armações de madeira. Auxiliar na instalação e ajuste de 

esquadrias de madeira e outras peças. Auxiliar na construção de formas de madeira para concretagem. Auxiliar no reparo de 

peças de madeira. Transportar instrumentos e equipamentos necessários ao trabalho de carpintaria. Limpar e efetuar a guarda 

de equipamentos, após o uso. Auxiliar na conservação de equipamentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 

de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE CENOGRAFIA  
DESCRIÇÃO: Realizar tarefas de apoio ao cenógrafo de forma a possibilitar a execução do trabalho relacionado à atividade. 
ATIVIDADES: Auxiliar as tarefas de cenógrafo no que se refere à pesquisa de materiais e tomada de preços criativos. 

Acompanhar a montagem dos cenários com superviso do cenógrafo. Executar outras tarefas similares sempre com a 

superviso do técnico superior. Executar desenhos técnicos de auxílio do trabalho criativo. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE CHAPEADOR/LANTERNEIRO/FUNILEIRO   
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de construção, transformação ou reparação de carrocerias metálicas, bem como na 
montagem e 
conserto de móveis metálicos e confecções de calhas. 
ATIVIDADES: Auxiliar no corte e moldagem de chapas metálicas, na soldagem de peças, na reparação de peças deformadas 

e na aplicação de material anti-corrosivo. Transportar ferramentas e instrumentos necessários ao trabalho. Efetuar limpeza, 

conservação e guarda de ferramentas e instrumentos, após uso. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE COZINHA   
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DESCRIÇÃO: Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades de restaurante, tais como preparação de alimentos, 
limpeza e conservação das dependências de restaurante, lanchonetes e dos equipamentos existentes.  
ATIVIDADES: Auxiliar no preparo das refeições, sobremesas, lanches etc. Manter a ordem e a limpeza da cozinha, 

procedendo à coleta e lavagem das bandejas, talheres etc. Auxiliar no serviço de copeiragem em geral e na montagem dos 

balcões térmicos. Realizar serviço de 

limpeza nas dependências em geral do restaurante, lanchonetes e cozinhas. Auxiliar na seleção de verduras, carnes, peixes e 

cereais para preparação do alimento. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE CRECHE   
DESCRIÇÃO: Servir as crianças nas necessidades diárias, cuidando de sua higiene, orientando-as nas distrações, auxiliando-
as nas refeições, para garantir o seu bem-estar e o desenvolvimento sadio. 
ATIVIDADES: Cuidar da higiene das crianças e auxiliá-las nas refeições. Ministrar medicamentos, segundo orientação 

médica. Orientar as crianças nas atividades recreativas. Controlar o repouso das crianças. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: AUXILIAR DE CURTUME E TANANTES   
DESCRIÇÃO: Auxiliar na operação de máquinas e equipamentos para o curtimento de couro e peles. 
ATIVIDADES: Descansar os couros e peles, sob orientação superior. Manejar máquinas para dividir couros e peles. Auxiliar 

no trato de couros e peles. Amaciar couros e peles sob orientação superior. Auxiliar no tingimento e/ou pintura dos couros e 

peles. Alisar e estirar as peles curtidas sob orientação superior. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 

 
CARGO: AUXILIAR DE DOBRADOR   
DESCRIÇÃO: Auxiliar na tarefa de dobramento de chapas ou barras de ferro. 
ATIVIDADES: Auxiliar o dobrador no manejo de máquina para efetuar o dobramento de chapas metálicas. Auxiliar na 

colocação da chapa em posição adequada. Efetuar o transporte de equipamentos e ferramentas necessárias ao trabalho. 

Efetuar a limpeza, conservação e guarda de equipamentos e ferramentas, após uso. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ELETRICISTA   
DESCRIÇÃO DE CARGO: Auxiliar o eletricista na montagem, ajustamento, instalação e manutenção de aparelhos e 
equipamentos elétricos. 
ATIVIDADES: Auxiliar na reparação de aparelhos elétricos. Auxiliar na montagem de instalações elétricas de residência, 

fábricas e outros estabelecimentos, embarcações, aviões, automóveis e outros veículos automotores. Auxiliar na instalação e 

manutenção de redes elétricas. Transportar os equipamentos e ferramentas necessárias à execução dos trabalhos. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ENCANADOR   
DESCRIÇÃO: Desenvolver atividades auxiliares gerais de encanação, limpando, conservando e guardando os equipamentos 
necessários ao trabalho. 
ATIVIDADES: Auxiliar o encanador na montagem, instalação e conservação de sistemas de tubulação de material metálico ou 

não metálico, de alta ou baixa pressão. Realizar o transporte de ferramentas e equipamentos necessários ao trabalho. 

Realizar a limpeza e guarda de ferramentas e instrumentos após término do trabalho. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 
 
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM   
DESCRIÇÃO:  Atender as necessidades dos enfermos, atuando sob supervisão do enfermeiro ou do médico, bem como 
realizar outras 
tarefas junto às unidades especiais hospitalares, tais como: centro cirúrgico, central de material, centro obstétrico, berçário, 
UTI etc. 
ATIVIDADES: Controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos de ausculta e pressão para registrar anomalias. 
Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horários, posologia e outros dados prescritos. Fazer curativos simples, 
utilizando noções de primeiros socorros ou observando prescrições. Preparar pacientes para consultas médicas e exames. 
Conferir e acondicionar o material a ser esterilizado. Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos. Zelar pela 
assepsia, conservação e limpeza do material, instrumental, ambientes e equipamentos destinados ao uso médico-cirúrgico. 
Armazenar e distribuir o material esterielizado. Recolher material para análises clínicas. Buscar material e/ou equipamento no 
almoxarifado, mediante entrega de requisição. Transportar e entregar pedidos de material e resultados de exames, bem como 
encaminhar exames laboratoriais, quando solicitado. Buscar material do Banco de sangue: plasma, sangue etc. Auxiliar na 
passagem do paciente da mesa cirúrgica para a maca. Auxiliar o circulante de sala na vigilância de pacientes em recuperação 
anestésica a fim de que o paciente não caia da maca, quando solicitado pela chefia superior. Tomar providências imediatas 
em casos de urgência. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ESTOFADOR   
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de colocação e reparação de estofamento de móveis e veículos. 
ATIVIDADES: Auxiliar nas tarefas de confecção de moldes, reparo e troca de partes danificadas. Auxiliar na fixação de molas, 

enchimentos e tapeçaria dos móveis. Efetuar transporte de instrumentos necessários ao trabalho. Efetuar limpeza, 

conservação e guarda de ferramentas e instrumentos, após uso. Realizar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE FARMÁCIA  
DESCRIÇÃO: Realizar tarefas simples em farmácias, estocando e manipulando produtos já preparados, para atender os 
fregueses, e auxiliar o farmacêutico. 
ATIVIDADES: Realizar tarefas simples em farmácia, estocando e manipulando produtos já preparados para atender e auxiliar 
o farmacêutico. Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacêuticos. Armazenar os produtos, para 

facilitar a manipulação e controle dos mesmos. Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rápido e permanente 
atendimento. Zelar pela limpeza das prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho, para mantê-las em boas condições de 
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aparência e uso. Limpar frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e depois do manuseio, para assegurar 
a pureza dos produtos e evitar a mistura de substâncias. Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando 

os produtos, para satisfazer os pedidos. Registrar os produtos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e de 
estoque. Auxiliar na preparação de produtos não medicinais, como produtos químicos industriais e agrícolas, sob orientação 
do farmacêutico. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE FIGURINO   
DESCRIÇÃO: Realizar tarefas de apoio do figurinista de forma a possibilitar a execução do trabalho relacionado à atividade. 
ATIVIDADES: Auxiliar nas tarefas do figurinista no que se refere à pesquisa de material, tomada de preço, execução de 

desenhos técnicos relativos ao trabalho de criação. Acompanhar a confecção dos modelos com a supervisão técnica do 

figurinista. Executar outras tarefas similares sempre com a supervisão do técnico superior. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE FORJADOR DE METAIS   
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de forjar barras, hastes, tarugos e chapas de ferro, aço ou outro metal. 
ATIVIDADES: Auxiliar o forjamento e reparação de peças de metal. Auxiliar no aquecimento do metal para possibilitar o 

forjamen to. Auxiliar nas tarefas de fabricação e reparação de apetrechos e metais. Efetuar o transporte de ferramentas e 

instrumentos necessários ao trabalho. Efetuar limpeza, conservação e guarda de ferramentas e instrumentos, após uso. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE FUNDIÇÃO DE METAIS  
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de fundição de metais para produzir peças. 
ATIVIDADES: Auxiliar no pré-aquecimento das panelas, aprontando-as para recebimento do metal. Auxiliar o deslocamento 

das panelas carregadas e o vazamento do metal, na área de moldação. Auxiliar a inclinação das panelas, para verter o metal 

no molde. Auxiliar a retirada da escória, o esfriamento das panelas e a retirada de cascões. Auxiliar no acabamento das peças 

fundidas. Auxiliar no preparo de moldes de peças. Efetuar o transporte de ferramentas e instrumentos necessários ao trabalho. 

Efetuar a limpeza, conservação e guarda de ferramentas e equipamentos, após uso. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE INDUSTRIALIZAÇÃO E CONSERVAÇÃO DE ALIMENTOS   
DESCRIÇÃO: Auxiliar no processo de industrialização de alimentos, recebendo, lavando, selecionando, classificando e 
pesando a matéria prima, bem como determinar o "ponto" ideal de retirada dos produtos em processamento. 
ATIVIDADES: Receber, lavar, selecionar, classificar e pesar matéria- prima destinada à industrialização alimentícia. Operar os 

equipamentos de industrialização dos produtos, acompanhando o seu processamento. Adicionar os ingredientes necessários 

ao processamento dos produtos, conforme orientação. Determinar o "ponto" ideal de retirada dos produtos em processamento, 

observando as especificações estabelecidas. Limpar aparelhos, equipamentos e instalações industriais em geral, zelando pela 

sua conservação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE LABORATÓRIO/ÁREA   
DESCRIÇÃO: Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratório, bem como de áreas específicas, de acordo com as 
especialidades, preparar material, limpar instrumentos e aparelhos e efetuar coletas de amostra, para assegurar maior 
rendimento do trabalho e seu processamento de acordo com os padrões requeridos. 
ATIVIDADES: Fazer a assepsia de material de laboratório em geral, lavando-os e secando-os. Limpar instrumentos e 

aparelhos, para conservá-los e possibilitar o seu uso imediato. Realizar o enchimento, embalagem e rotulação dos materiais e 

equipamentos valendo-se de procedimentos aconselháveis, para acondicioná-los conforme determina a ordem de serviço. 
Fazer colheitas de amostras de material utilizando técnicas especial, instrumento e recipientes apropriados, para possibilitar 

exames dessas substâncias. Conservar e manter a limpeza do laboratório. Proceder à limpeza e/ou desinfecção de utensílios 
e instalação de laboratório. Auxiliar no preparo de material de laboratório para auxiliar as pesquisas. Auxiliar nas pesagens, 

misturas e filtrações de materiais segundo processos recomendados. Controlar o estoque do material usado no laboratório. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE LACTÁRIO  
DESCRIÇÃO: Preparar, distribuir e higienizar mamadeiras e chucas de acordo com prescrição médica, seguindo técnicas 
específicas. 
ATIVIDADES: Receber prescrição de dieta para Berçário e Pediatria. Preparar fórmulas lácteas e hidratações de acordo com 

prescrição médica. Distribuir as fórmulas já preparadas. Contar e anotar as fórmulas em impressos para estatística. Proceder 
à limpeza geral do setor e posterior dedetização. Recolher, conferir e higienizar as mamadeiras e chucas provenientes do 

berçário e pediatria, com posterior degermação em solução de hipocloreto de sódio, bem como controle em livre próprio. 

Esterilizar em estufa e auto-clave as roupas, mamadeiras, chucas, copos e vidros para água, bem como anotação de todo 
material em livro próprio. Protocolar as mamadeiras já rotuladas para encaminhamento à pediatria e ao berçário. Coletar 

(ordenha) leite materno no lactário e no domicílio. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE MARCENARIA   
DESCRIÇÃO: Auxiliar em todas as atividades necessárias à marcenaria, tais como: cortar, tornear, linear etc. 
ATIVIDADES: Auxiliar na confecção de peças, na armação das partes de madeiras trabalhadas, no acabamento de peças, 

pintando, envernizando ou encerando e na colocação de dobradiças e puxadores. Conservar e manter o maquinário e 

ferramentas. Transportar materiais e peças. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE MECÂNICA  
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de manutenção dos diversos tipos de máquinas e veículos. 
ATIVIDADES: Auxiliar na manutenção de máquinas, motores e equipamentos industriais. Realizar transporte de equipamentos 

e ferramentas necessários ao trabalho. Realizar a limpeza, conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados. 

Auxiliar o mecânico nas tarefas de montagem e desmontagem de máquinas em geral. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE METEOROLOGIA  
DESCRIÇÃO: Observar diariamente os diversos fenômenos climatológicos, tais como: chuva, trovoadas, transformações 
de nuvens, 
coroa lunar, registrando dados em caderneta de anotações. 
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ATIVIDADES: Observar diariamente os diversos fenômenos climatológicos, tais como chuva, trovoadas, transformações de 

nuvens, coroa lunar, registrando dados em caderneta de anotações. Efetuar a leitura, em horários pré -determinados, dos 

aparelhos de medição dos diversos fenômenos climatológicos, transcrevendo dados para formulários próprios. Trocar os 

diagramas, bem como zelar pela manutenção e conservação dos instrumentos e aparelhos utilizados. Zelar pela conservação 

e limpeza do local de trabalho. Obedecer as 

normas de segurança de trabalho. Prestar assistência a professores e pesquisadores na prestação de serviços ou em 

informações atinentes à sua área de atuação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE MICROFILMAGEM  
DESCRIÇÃO: Efetuar trabalhos de microfilmagem, operando equipamentos apropriados, baseando-se em especificações 
técnicas. 
ATIVIDADES: Operar equipamento de microfilmagem. Conferir microfilmes. Montar cópias de documentos microfilmados. 

Escolher o melhor método para processamento de microfilmagem, analisando fisicamente o documento. Conservar o 

equipamento relativo à área. Tirar cópias de documentos efetuados. Montar jaquetas. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE NUTRIÇÃO   
DESCRIÇÃO: Trabalhar junto ao nutricionista auxiliando nas tarefas de supervisão do preparo do alimento, com vistas à 
saúde das pessoas atendidas. 
ATIVIDADES: Auxiliar o nutricionista em tarefas de supervisão da preparação de alimentos simples, observando e 

experimentando, para informar da qualidade das refeições. Controlar as sobras de alimentos. Efetuar o controle dos balcões 

de distribuição durante o período das refeições. Auxiliar na supervisão do refeitório, verificando utensílios e arrumação do 

ambiente. Auxiliar no controle de materiais, contando e conferindo utensílios. Afixar em locais próprios o quadro de cardápio 

recebido do nutricionista. Zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 

 
CARGO: AUXILIAR DE OFICINA DE INSTRUMENTOS MUSICAIS   
DESCRIÇÃO: Auxiliar a confecção de instrumentos musicais. 
ATIVIDADES: Transportar o material previamente selecionado. Auxiliar na confecção do instrumento, ajudando a cortar, furar, 

colar e envernizar. Efetuar pequenos reparos nos instrumentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE PADEIRO   
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de fabricação de pães. 
ATIVIDADES: Auxiliar na separação e pesagem de ingredientes necessários à fabricação de pães. Auxiliar na preparação da 

massa, a fim de encaminhá-la para o cozimento. Auxiliar na cilindragem e corte de massa, para dar-lhe a forma desejada. 

Auxiliar na colocação dos pães no forno, para cozimento. Efetuar o transporte de materiais e instrumentos necessários ao 

trabalho. Efetuar a limpeza, guarda e conservação de instrumentos, após uso. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE DADOS   
DESCRIÇÃO: Auxiliar o sistema de processamento de dados em tarefas de apoio. 
ATIVIDADES: Controlar a qualidade de materiais processados para expedição. Descarbonar, destacar e selecionar relatórios 

para os usuários. Controlar e arquivar materiais necessários ao processamento de dados. Receber materiais digitados e 

programas e conseqüente expedição para processamento. Executar a manutenção básica dos equipamentos periféricos e de 

apoio. Zelar pela integridade das fitas magnéticas antes e após o processamento. Providenciar transporte de materiais 

processados. Auxiliar na manutenção das condições básicas para o bom funcionamento dos equipamentos. Dar atendimento 

aos usuários no que se refere a serviços administrativos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE SAPATEIRO  
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de confecção de couros ou de outros materiais. 
ATIVIDADES: Auxiliar na medição e preparação de moldes de calçados. Auxiliar nos trabalhos de corte e costura dos 

calçados. Auxiliar na montagem dos calçados. Auxiliar nas tarefas de conserto de calçados. Efetuar limpeza, conservação e 

guarda de ferramentas e equipa - mentos, após uso. Transportar ferramentas e equipamentos necessários ao trabalho de 

sapateiro. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE SAÚDE  
DESCRIÇÃO: Colaborar em programas de atenção primária à saúde, trabalhando com a comunidade no sentido de detectar 
possíveis problemas que possam estar interferindo na saúde da população, participando no planejamento do trabalho de 
acordo com cada realidade, visando encontrar formas alternativas para solução dos problemas. 
ATIVIDADES: Participar de programas especiais, elaborados a partir da necessidade da comunidade. Participar no trabalho 

de grupos voltados para a saúde, sob orientação técnica. Distribuir medicação conforme prescrição médica, orientando o uso 

adequado. Executar análise simples. Realizar visita domiciliar. Esterilizar material. Proceder à coleta de material para exames 

complementares. Elaborar boletins mensais de atendimento. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE SERRALHERIA  
DESCRIÇÃO: Auxiliar em todas as atividades de serralheria, tais como dobrar, curvar, forjar e soldas peças metálicas ou não. 
ATIVIDADES: Auxiliar na fabricação de peças, na instalação de ferragens de esquadrias, portas, portões e grades. Manter e 

conservar os equipamentos e ferramentas em ordem. Transportar materiais e peças. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: AUXILIAR DE SOLDADOR   
DESCRIÇÃO: Auxiliar nas tarefas de soldagem de peças de metal. 
ATIVIDADES: Auxiliar nas tarefas de preparação, chapagem, limpeza e posicionamento de peças a serem soldadas. Auxiliar 

no processo de soldagem, seguindo instruções do soldador. Auxiliar nas tarefas de acabamento das peças. Transportar 

instrumentos e ferramentas necessários ao trabalho. Efetuar limpeza, conservação e guarda de instrumentos e ferramentas. 

Efetuar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 



 
 

10 
 

 
 
CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA  
DESCRIÇÃO: Exercer tarefas auxiliares de topografia, procedendo ao levantamento, anotação e cálculo de dados da área a 

ser demarcada, bem como efetuar o desenho da área. 

ATIVIDADES: Efetuar, sob orientação, o levantamento de dados das secções transversais da área a ser demarcada. Anotar 

na caderneta topográfica os dados obtidos. Calcular e desenhar a área das secções transversais. Marcar os pontos de 

nivelamento. Zelar pela limpeza e conservação da aparelhagem topográfica. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR DE VETERINÁRIA E ZOOTECNIA  
DESCRIÇÃO: Preparar salas de cirurgia de exames de tratamento clínico ou preventivo e os materiais utilizados, bem como 

acompanhar intervenções cirúrgicas e aulas práticas. 

ATIVIDADES: Esterilizar instrumentos cirúrgicos, clínicos e de laboratórios veterinários. Manter, em condições de uso, as 

salas de cirurgia, de exames e de tratamento clínico ou preventivo. Proceder à limpeza do material utilizado. Conter os 

animais durante os exames. Empacotar material cirúrgico. Preparar material para aulas práticas, exames, tratamentos e 

cirurgias. Informar ao superior imediato sobre as condições do material utilizado nos exames e cirurgias. Executar o pré-

operatório e o pós operatório. Auxiliar na coleta de material para exames. Participar de vacinações e trabalhos de 

inseminação artificial. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL/ÁREA 

DESCRIÇÃO: Auxiliar nas atividades operacionais. Executar outras tarefas que exigem esforço físico, de manutenção e 

limpeza, e atividades braçais simples, de apoio, auxiliar na confecção de peças e instalações, operação de máquinas e 

equipamentos, sob supervisão ou orientação, bem como outras atividades relacionadas à área onde se encontrar prestando 

serviços. 

ATIVIDADES: Executar atividades típicas de acordo com área em que estiver lotado. Executar lavagem de veículos. Zelar pela 
limpeza e conservação do seu local de trabalho. Fazer a manutenção simples de máquinas, equipamentos e ferramentas. 

Operar máquinas simples sob supervisão e orientação. Auxiliar na fabricação e instalação de peças e equipamentos. Auxiliar 
no transporte de materiais, peças, equipamentos etc. Auxiliar na preparação das superfícies a serem pintadas e do material de 
pintura. Auxiliar nas tarefas de fabricação de tijolos e telhas. Efetuar transporte de material e equipamentos necessários ao 
trabalho. Auxiliar nas tarefas de corte, montagem e instalação de vidros e espelhos. Realizar carregamento, descarga e 

entrega de mercadorias. Auxiliar na preparação de materiais a serem trabalhados ou utilizados no trabalho. Transportar e 
remover pacientes e cadáveres aos locais apropriados. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR RURAL  
DESCRIÇÃO: Executar serviços de natureza repetitiva envolvendo atividades braçais, simples e de apoio. 
ATIVIDADES: Efetuar serviços de cargas e descargas de materiais e insumos. Executar serviços de capinação, corte de 

gramas e limpeza de terrenos. Abrir valas e drenos. Construir e reformar cercas. Efetuar serviços de roçagens e 

destocamentos. Efetuar atividades manuais de plantio e colheitas. Utilizar convenientemente ferramentas agrícolas no 

exercício de suas atividades. Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: AUXILIAR TÉCNICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS   
DESCRIÇÃO: Auxiliar o operador de processamento de dados dando-lhe condições para processar o programa. 
ATIVIDADES: Executar atividades de apoio de modo a dar condições para que sistemas e rotinas venham a ser processados 

pelo computador. Executar atividades relativas à guarda, conservação, segurança e ao controle de áreas magnéticas, 

manuais e/ou documentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: BARBEIRO   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas referentes ao corte e penteado de cabelo, recorte de barba e bigode e outros cuidados 
afins, empregando aparelhos manuais ou elétricos e produtos estéticos e/ou anti-sépticos. 
ATIVIDADES: Colocar o avental ou peça similar no cliente. Cortar o cabelo, empregando pente, tesoura, navalha ou máquina 

elétrica. Pentear o cabelo, escovando-o, ajeitando-o e fixando-o. Fazer a barba e o bigode, raspando-os ou modelando- os 

com o auxílio de navalha ou barbeador elétrico, tesoura e pente. Friccionar o couro cabeludo, utilizando cremes, loções 

tônicas e outros cosméticos. Aplicar cremes e loções no rosto do cliente, friccionando -os levemente. Processar a limpeza e 

esterilização do material utilizado, u sando substâncias químicas, fervura e outros meios. Limpar o vestuário do cliente. Pode 

cortar e ajeitar cabelos de senhoras. Pode aplicar produtos para desencrespar cabelos. Pode lavar ou encrespar o cabelo do 

cliente. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: BARQUEIRO   
DESCRIÇÃO: Efetuar tarefas de condução, atracação, desatracação, carga, descarga de pequenas embarcações, como 
gaiolas, batelões, lanchas, balsas e outras, orientando-se pelas normas e práticas de navegação e valendo-se da própria 
experiência, para transportar pessoas e cargas. 
ATIVIDADES: Manipular as amarras e conduzir o barco. Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros e cargas. 

Executar a limpeza e conservação de embarcação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: BIBLIOTECÁRIO/DOCUMENTALISTA  
DESCRIÇÃO: Conceituar e conhecer princípios, processos e técnicas, que permitem analisar e desenvolver soluções para os 
problemas unitários ou sistêmicos na área de biblioteconomia, informação documental, administração e marketing, 
possibilitando a formulação da política, do planejamento, implantação e controle dos serviços de bibliotecas, centros de 
documentação e outros órgãos assemelhados.  
ATIVIDADES: Planejar, implantar, coordenar e controlar sistemas biblioteconômicos e de unidades isoladas de serviços afins. 

Realizar projetos relativos à estrutura de normalização da coleta, do tratamento e da recuperação das informações 

documentarias, de acordo com os fins propostos pelo serviço, quer no âmbito interno quer no âmbito externo da unidade de 

trabalho. Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamento, recursos humanos e "layout" das 

diversas unidades da área biblioteconômica. Estruturar e 

efetivar a normalização e padronização dos serviços técnicos biblioteconômicos, fixando índices de eficiência, produtividade e 
eficácia nas áreas operacionais da biblioteconomia. Estabelecer, coordenar e executar a política de seleção e aferição do 
material, integrante das coleções de acervo, programando as prioridades de aquisição dos bens patrimoniais para a 
operacionalização dos serviços. Operacionalizar o tratamento técnico das informações documentais. Estruturar e executar a 
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busca de dados e a pesquisa documental através da análise direta às fontes de informações primárias, secundárias e/ou 
terciárias. Planejar e coordenar a difusão cultural das bibliotecas e dos serviços de circulação, articulando a disseminação da 
informação com outras atividades de extensão. Reciclar periodicamente os dados identificadores do usuário, objetivando a 
realimentação dos perfis e o ajustamento das coleções. Assessorar nas propostas orçamentais relacionadas com as 
atividades da biblioteca no sistema e estabelecer e executar a proposta dos recursos orçamentários anual ou plurianual. 
Exercer o controle estatístico da produção interna e da tendência de demanda, procedendo à análise e aos relatórios 
gerenciais. Planejar, coordenar e implantar recursos audiovisuais, estruturando o controle dos serviços reprográficos em geral 
e da microfilmagem em particular, como uma forma atual repositória de informações. Ministrar aulas nas diversas modalidades 
inerentes à área técnica do tratamento da informação e trabalhos biblioteconômicos. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: BIÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiências com espécimes biológicas 
para incrementar os estudos científicos e descobrir suas aplicações em vários campos.  
ATIVIDADES: Realizar pesquisas na natureza e em laboratórios, estudando origem, funções, estruturas, distribuição, meio, 

semelhança e outros aspectos das diferentes formas de vida. Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-

os e classificando-os para permitir o estudo da evolução e das doenças das espécies e outras questões. Realizar estudos e 

experiências de laboratórios com espécimes biológicos. Preparar informes sobre suas descobertas e conclusões. Elaborar e 

aprimorar medicamentos preventivos e de tratamento de enfermidades. Produzir soro para diagnóstico de moléstias infecto-

contagiosas, infecciosas e parasitárias. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: BIOMÉDICO   
DESCRIÇÃO DO CARGO: Desenvolver atividades em laboratórios médicos, desenvolvendo pesquisa para analisar a ligação 
entre a Medicina clínica e a científica. 
ATIVIDADES:- Investigar e procurar resolver problemas biológicos do homem, através de atentas observações, exames e 

testes feitos nos organismos. Realizar análises clínicas, como por exemplo, de sangue, urina e fezes. Realizar exames e 

interpretar os resultados para os outros membros da equipe médica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: BOMBEIRO   
DESCRIÇÃO: Realizar operações preventivas e de combate a incêndios e outros sinistros, bem como operações de 
salvamento. 
ATIVIDADES: Realizar operações preventivas contra acidentes. Instalar equipamentos de prevenção e combate a incêndio. 

Realizar vistorias nas instalações verificando o estado de funcionamento dos equipamentos de prevenção e combate a 

incêndio. Atuar como salva-vidas. Ministrar os primeiros socorros. Dirigir viaturas do corpo de bombeiros ou outro veículo 

necessário ao serviço. Realizar demonstrações práticas em cursos e palestras de primeiros socorros, prevenção de acidentes 

e operação de equipamentos de combate a incêndio. Executar a limpeza e conservação do local de trabalho, dos materiais e 

equipamentos. Remover vítimas e/ou bens atingidos. Operar equipamentos de rádio-comunicação. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CAMAREIRO DE ESPETÁCULO   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de conservação das peças de vestuário utilizadas no espetáculo. 
ATIVIDADES: Providenciar a limpeza, lavagem, passagem e costura das peças do vestuário. Auxiliar atores e figurantes a 

vestirem as indumentárias cênicas. Organizar o guarda-roupa e embalagem dos figurinos. Organizar e manter atualizado o 

catálogo dos trajes, chapéus, calçados e outras peças. Providenciar a guarda, controle, empréstimo, recolhimento, 

manutenção, conservação, reparos, adaptação e confecção de trajes e outras peças necessárias a espetáculos. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CARPINTEIRO   
DESCRIÇÃO DO CARGO:- Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, instalando e reparando peças de madeira, 
utilizando ferramentas manuais e mecânicas. 
ATIVIDADES: Construir, encaixar e montar no local das obras, armações de madeira dos edifícios e obras similares, utilizando 

processos e ferramentas adequadas para compor alvenarias, armações de telhado, andaimes e elementos afins. Instalar e 

ajustar esquadrias de madeira e outras peças tais como: janelas, portas, escadas, rodapés, divisórias, forros e guarnições. 

Construir formas de madeira para concretagem. Reparar elementos de madeira, substituir total ou parcialmente, peças 

desajustadas ou deterioradas ou fixando partes soltas. Afiar ferramentas de corte. Pode especializar-se em um determinado 

tipo de trabalho de obras a ser designado de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: CARVOEJADOR   
DESCRIÇÃO: Executar diversas tarefas relativas à fabricação de carvão vegetal, utilizando um ou vários fornos de 
carbonização lenta e 
controlando seu funcionamento, para transformar a lenha em carvão. 
ATIVIDADES: Colocar a lenha no forno, buscando utilizar a capacidade do mesmo, para proceder à queima. Acender o forno, 
usando material e substâncias de rápida combustão, para queimar a lenha. Vedar a boca do forno hermeticamente, utilizando 
tijolos, para proporcionar a temperatura requerida. Regular a queima do material, abrindo e fechando os orifícios na superfície 

do forno para permitir uma carbonização completa. Controlar o andamento da operação, observando a cor da fumaça, para 
determinar o termino da carbonização. Fechar as chaminés do forno, utilizando obturadores próprios, para cessar a 
combustão. Fazer o resfriamento da fornalha pronta, espalhando água sobre o forno, para facilitar a retirada do carvão. Retirar 
o carvão, utilizando ferramentas manuais, para possibi-litar o uso do mesmo combustível. Cuidar da conservação do forno, 

procedendo à limpeza e a pequenos reparos, para garantir-lhe condições de utilização. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CENOTÉCNICO  
DESCRIÇÃO: Montar e reparar cenários, estudando, planejando, projetando e instalando os elementos de acordo com as 

solicitações, para dar às apresentações de teatro, cinema e televisão o ambiente adequado.  

ATIVIDADES: Estudar a forma e estilo do cenário, examinando plantas, esboços e instruções recebidas. Estabelecer a ordem 
dos trabalhos e dos materiais necessários. Requisitos tapadeiras, portas, janelas, pisos, grades e demais componentes do 
cenário. Levantar os cenários, montando e unindo as partes com a ajuda de instrumentos adequados. Examinar os cenários 

montados, observando a disposição, funcionamento e seus componentes. Submeter os cenários à apreciação dos 
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responsáveis. Cuidar da conservação dos cenários, reparando- os e modificando-os sempre que necessário. Executar 
serviços de alvenaria e gesso. Recolher os materiais empregados após as encenações. Preparar as diversas partes de 

madeira do cenário. Inspecionar a colocação e mudança de decoração em cenários de teatro, estúdios, cinematográficos ou 
local da representação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CHAPEADOR/FUNILEIRO/LANTERNEIRO   
DESCRIÇÃO: Construir, transformar ou reparar carrocerias metálicas de automóveis e outros veículos automotores, bem 
como: montagem e conserto de móveis metálicos e confecção de calhas, utilizando ferramentas normais, máquinas 
apropriadas, aparelhos de soldagem, esmeril portátil, material de proteção de chapas para colocar ou recolocar estes veículos 
em condições de utilização.  
ATIVIDADES: Riscar sobre chapas metálicas sinais convencionais, guiando-se pelo desenho ou especificações. Executar o 

corte e moldagem das diferentes partes, utilizando tesouras manuais ou mecânicas, dobradeiras, morsas, macetes ou outros 

meios para confeccionar a peça ou as partes a serem substituídas. Utilizar soldas, para complementar a forma das peças. 
Reparar partes deformadas de carrocerias, paralamas, tampas de cofres e guarda-malas, desamassando-os ou tratando-os 

de outras formas com martelos, colgas, esticadores, alavancas e macacos. Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis 
trinchas, para proteger a chapa. Substituir canaletas e pestanas dos vidros, frisos, parachoques e outros elementos, retirando 

as peças danificadas. Consertar e reparar móveis metálicos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: CHAVEIRO   
DESCRIÇÃO: Montar e reparar fechaduras, ajustando e regulando as partes e o conjunto para possibilitar sua instalação e 
utilização em esquadrias, portas, grades, móveis, aparelhos e outros equipamentos. 
ATIVIDADES: Recuperar fechaduras danificadas, para deixá-las em perfeitas condições de funcionamento. Verificar se as 

peças da fechadura se ajustam exatamente, para proceder às correções necessárias. Trocar combinações de fechaduras de 

segurança, para garantir sua inviolabilidade. Retocar as peças quando necessário, para deixá-la de acordo com os padrões 

exigidos. Confeccionar chaves duplicatas, para substituir chaves perdidas ou trocar chaves de fechaduras violadas. 

Confeccionar chaves a partir de modelos e matrizes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CINEGRAFISTA   
DESCRIÇÃO: Operar câmeras e equipamentos fotográficos e cinematográficos para tomar fotos e cenas de filmes. 
ATIVIDADES: Operar e manter em funcionamento todo o equipamento fotográfico e de cinema inclusive câmeras, aplicadores, 
fotômetros, copiadores, duplicador de dispositivo e projetores reprovits. Fotografar e/ou filmar quadros, gráficos, figuras 

impressas, imagens naturais e vivas. Revelar, reproduzir, copiar filmes e fotografias. Ampliar fotografias. Efetuar retoques de 

negativos, positivos e de cópias fotostáti cas. Estudar fórmulas e preparar soluções. Cuidar, limpar e conservar o material em 
uso. Iluminar o local, para possibilitar a filmagem conforme as necessidades técnicas e estéticas. Grampear, cortar e 

encadernar filmes. Trabalhar em câmera escura. Colaborar na organização e manutenção de filmotecas. Participar em 
reportagens fotográficas. Fotografar ou filmar detalhes, para laudos técnicos periciais. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CIRURGIÃO-DENTISTA   
DESCRIÇÃO: Diagnosticar e tratar afecções da boca, dentes e região maxilofacial, utilizando processos clínicos ou cirúrgicos 
para promover e recuperar a saúde bucal em geral. 
ATIVIDADES: Examinar, identificar e tratar clínica e/ou cirurgicamente afecções dos dentes e tecidos de suporte, restabelecer 

forma e função. Analisar e interpretar resultados de exames radiológicos e laboratoriais para complementação de diagnóstico. 

Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusão do diagnóstico, tratamento e evolução da afecção para 

orientação terapêutica adequada. Prescrever e administrar medicamentos. Aplicar anestésicos locais e regionais. Orientar 

sobre saúde, higiene e profilaxia oral, prevenção de cárie dental e doenças periodontais. Orientar e encaminhar para 

tratamento especializado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CONTRAMESTRE/OFICIO  
DESCRIÇÃO: Acompanhar e executar os trabalhos de sua especialidade, orientando o correto desempenho das tarefas, bem 

como o emprego adequado dos materiais. 

ATIVIDADES: Manter contato com o Mestre, analisando e discutindo o trabalho a ser executado, estabelecendo o roteiro e o 

desempenho correto das tarefas. Fazer junto com o técnico da área o levantamento do material a ser utilizado para 

providenciar a requisição junto ao almoxarifado. Orientar os funcionários do setor sobre o correto desempenho das tarefas, 

acompanhando a sua execução. Orientar o emprego correto dos materiais, visando a economicidade de mão-de-obra e 

perfeição dos serviços. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: CONTRA-REGRA   
DESCRIÇÃO: Tratar da colocação dos objetos de cena e decoração do cenário. 
ATIVIDADES: Guardar os objetos de cena em local próprio. Cuidar de sua manutenção solicitando aos técnicos os reparos 

necessários. Dar sinais aos atores e ao público, para início e intervalos do espetáculo. Executar a limpeza do palco. 

Encarregar-se dos efeitos e ruídos na caixa do teatro, segundo as exigências do espetáculo. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: COPEIRO   
DESCRIÇÃO: Distribuir refeições, utilizando bandejas e carrinhos, segundo as instruções recebidas. 
ATIVIDADES: Receber e distribuir refeições, utilizando bandejas e/ou carrinhos. Receber ou recolher bandejas, louças e 

talheres, após as refeições, providenciando sua lavagem e guarda, ou o envio ao setor competente. Efetuar a pesagem e o 

registro das sobras alimentares, 

utilizando balanças apropriadas. Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instruções. Atender à 

feitura de refeições ligeiras, preparando chá, café, sucos e outras bebidas e sanduíches na copa. Anotar diariamente o número 

e tipo de refeições distribuídas. Fazer o controle diário do material existente, relacionando as peças e suas respectivas 

quantidades. Executar o polimento dos talheres, vasilhames e outros utensílios da copa. Operar com aparelhos elétricos 

utilizados no Serviço de Alimentação, obedecendo instruções de uso. Servir refeições nas mesas. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: COREÓGRAFO   
DESCRIÇÃO: Criar, elaborar e coordenar a encenação do espetáculo coreográfico, a partir de um idéia, texto, roteiro, obra 
literária, música ou qualquer outro estímulo, utilizando-se de recursos técnico-artísticos. 
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ATIVIDADES: Estudar a obra a ser apresentada. Analisar o tema, as coreografias e outros elementos importantes para obter 

uma percepção geral do espírito da mesma. Definir com o figurinista, cenógrafo, iluminador e outros técnicos, quais as 

melhores soluções para o espetáculo, preservando, assim a unidade da obra. Decidir sobre quaisquer alterações no 

espetáculo. Opinar e sugerir sobre a divulgação do espírito do espetáculo. Prestar assistência durante o período de 

apresentação na relação com o produtor. Definir com o produtor a equipe técnica e artística. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: COSTUREIRO   
DESCRIÇÃO: Executar, a mão ou máquina, um ou vários trabalhos de costura na produção em série de peças de vestuário, 
utilizando máquinas e outros instrumentos apropriados, para confeccionar ternos, terninhos, calças, camisas e outras peças 
de roupas similares.  
ATIVIDADES: Alinhavar e coser as entretelas das diferentes peças, utilizando instrumentos comuns de costura e máquinas de 

costura, para armar essas peças. Coser as diferentes partes da peça, utilizando máquinas ou instrumentos manuais de 

costura, para confeccionar os diversos tipos de vestuário. Colocar ombreiras, colarinhos e forros, costurando-os a mão ou 

máquina, para dar à roupa a forma e enchimentos desejados. Dar acabamento, a mão ou a máquina, às roupas que 

confecciona. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: COSTUREIRO DE ESPETÁCULO/CENÁRIO  
DESCRIÇÃO: Confeccionar trajes específicos para espetáculos, a partir de idéias concebidas do figurinista ou cenógrafo. 
ATIVIDADES: Preparar o molde segundo o desenho apresentado pelo figurinista. Dispor a peça em posição e local 

apropriados, a fim de prepará- la para ser cortada. Alinhavar peças, forros e demais elementos, utilizando instrumentos de 

costura. Montar e coser traje segundo figurino. Efetuar bordados nos trajes, segundo figurino. Operar com máquinas de 

costura. Fazer levantamentos de materiais necessários às suas atividades. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 

de dificuldade. 
 
CARGO: COZINHEIRO   
DESCRIÇÃO: Preparar alimentos sob supervisão de nutricionista, de modo que assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma 
e apresentação da refeição a ser servida. 
ATIVIDADES: Separar o material a ser utilizado na confecção dos alimentos. Preparar refeições. Cozinhar alimentos. 

Temperar os pratos a serem servidos. Preparar massas, sobremesas, molhos e condimentos. Experimentar refeições. Operar 

forno, fogão e demais aparelhos de cozinha. Inspecionar a higienização de equipamentos e utensílios. Preparar salgadinhos e 

doces para serem vendidos nas lanchonetes. Auxiliar na requisição do material necessário para a preparação dos alimentos. 

Coordenar as atividades da cozinha. Pode participar da execução da faxina da área interna da cozinha, limpeza de máquinas, 

utensílios e outros equipamentos, utilizando-se de materiais adequados, para assegurar sua utilização no preparo dos 

alimentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: COMPOSITOR GRÁFICO  
DESCRIÇÃO: Compor textos utilizando equipamentos e técnicas apropriadas para impressão gráfica em geral. 
ATIVIDADES: Examinar o original a ser composto para decidir a técnica e os detalhes a serem empregados. Compor em 

medidas padronizadas todo tipo de documento para impressão. Compor em matrizes eletrostáticas. Operar equipamentos de 

fotocomposição, bem como de teclados com vídeo. Compor textos para impressão de documentos. Operar máquina de 

linotipia e intertipia. Providenciar e executar as provas da composição. Controlar a qualidade das matérias-primas recebidas. 

Zelar pela conservação e limpeza do material e equipamento a seu cargo. Preparar drogas de revelação e fixação quando a 

composição for para máquinas fotocompositoras. Executar 

eventuais reparos mecânicos na máquina. Participar da elaboração de projetos para aquisição de matéria-prima e 

equipamentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: COMUNICÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Promover e acompanhar ações de relações públicas e/ou sociais internas e externas da entidade, bem como 
implantar e manter o sistema de comunicação da entidade, através de mecanismos próprios para tal fim. 
 ATIVIDADES: Colaborar no preparo e na divulgação dos eventos de ensino, extensão, pesquisa, bem como dos eventos 

culturais, artísticos e administrativos. Avaliar e comentar os acontecimentos de interesse da entidade. Manter a comunidade 

informada sobre os interesses da entidade. Promover e acompanhar programas de relações públicas. Promover palestras e 

programas promocionais em meios de comunicação. Buscar e divulgar informações de interesse da comunidade universitária, 

através da redação e publicação de documentos informativos, periódicos ou não, da Instituição. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CONFECCIONADOR DE INSTRUMENTOS MUSICAIS  
DESCRIÇÃO: Confeccionar e reparar instrumentos musicais de cordas, sopro e percussão, preparando e ajustando suas 
diferentes partes e usando ferramentas manuais ou mecânicas. 
ATIVIDADES: Examinar o trabalho a ser realizado, observando as características e especificações do instrumento para 

selecionar o material e programar as operações. Traçar sobre a matéria-prima o desenho das peças, confeccionar as partes 

do instrumento, cortando-as, furando-as, esculpindo-as e dando-lhes forma e acabamento. Montar os componentes com cola, 

parafusos ou por outros meios. Dar acabamento ao instrumento, pintando-o ou envernizando-o para obter o aspecto desejado. 

Testar o instrumento para comprovar sua qualidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: CONTADOR   
DESCRIÇÃO: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes à contabilidade da instituição, orientando sua execução e participando 
dos mesmos. 
ATIVIDADES: Organizar os trabalhos inerentes à contabilidade. Planejar o sistema de registros e operações contábeis 

atendendo às necessidades administrativas e às exigências legais. Inspecionar regularmente a escrituração contábil. Controlar 

e participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas. Proceder ou orientar a classificação e avaliação das despesas. 

Elaborar relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira da entidade. Acompanhar a formalização de contratos 

no aspecto contábil. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantação de sistemas financeiros e contábeis. Pode exercer outras 

atividades afins, como por exemplo, serviços de auditoria. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: CONTINUO   
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para atender às solicitações e necessidades 
administrativas da unidade. 
ATIVIDADES: Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, internamente e externamente. 

Coletar assinatura em documentos diversos de acordo com a necessidade da unidade. Auxiliar nos serviços simples de apoio 

administrativo tais como: atender telefone, operar máquinas simples de reprodução, anotar recados, abrir pastas e outros. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
 
CARGO: CURVADOR DE TUBOS DE VIDROS/HIALOTÉCNICO  
DESCRIÇÃO: Confeccionar, recuperar, modificar ou criar novos sistemas ou modelo em vidro. Dar forma a tubos de vidro 
para fabricar material de laboratório, sinais luminosos e produtos similares. 
ATIVIDADES: Examinar e interpretar desenhos e especificações. Confeccionar, recuperar, modificar ou criar novos sistemas 

ou modelos, conforme necessidades surgidas. Aquecer os tubos de vidro para dar-lhes uma consistência viscosa. Dar formas 

aos tubos, estirando ou soprando o vidro ou utilizando ar sob pressão. Fazer curvaturas e união de seções do tubo. Manipular 

ferramentas especiais enquanto sobra. Efetuar pintura e fechamento dos tubos prontos. Fixar internamente os elementos 

elétricos, utilizando tinta apropriada e soldando os eletrodos em suas extremidades. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DATILOGRAFO   
DESCRIÇÃO: Copiar cartas, informes, documentos, tabelas e quadros, determinando sua disposição no papel e 
operando máquina de escrever elétrica ou manual, para reproduzir textos manuscritos, impressos ou ditados. 
ATIVIDADES: Datilografar cartas, minutas, stencils, boletins e outros conteúdos, copiando manuscritos ou outros textos, para 

atender às necessidades administrativas da Instituição. Transcrever dados estatísticos, seguindo instruções recebidas, para 

elaborar quadros e gráficos. Preencher documentos, atentando para as informações impressas possibilitando a apresentação 

dos dados requeridos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DATILOGRAFO DE TEXTOS GRÁFICOS   
DESCRIÇÃO: Datilografar textos, apostilas e livros para impressão em off-set, bem como outros trabalhos, documentos e 
formulários específicos ou especializados para impressão em geral. 
ATIVIDADES: Examinar o original a ser datilografado para decidir sobre medidas e outros detalhes. Datilografar, em medidas 
padronizadas, apostilas, livros para impressão em off-set, textos em geral como roteiros de aulas, boletim técnicos e outros. 

Datilografar, em matrizes eletrostáticas e/ou outras, quadros, formulários, gráficos e outros impressos. Datilografar 

documentos destacando-os em itálico e/ou outros caracteres de diferentes tamanhos e/ou estilos. Revisar os trabalhos 
executados. Fazer levantamentos de materiais necessários à execução de suas atividades. Zelar pela conservação dos 

materiais e equipamentos a sua disposição. Verificar a qualidade das matérias-primas recebidas. Participar na elaboração de 
projetos para aquisição destas e outros equipamentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DECORADOR   
DESCRIÇÃO: Elaborar e dirigir projetos de decoração de interiores preparando esboços e plantas e indicando os materiais 

necessários, para dotar o ambiente de estilo e aspecto adequados às suas características. ATIVIDADES: Estudar a finalidade 

do trabalho e realizá-lo, consultando as anotações pertinentes, o solicitante e outras fontes de informações. Preparar os 

esboços, plantas e maquetes, indicando a decoração das paredes, as combinações de cores, o estilo e disposição dos 

móveis, cortina e outros objetos de adorno ou funcionais. Submeter o projeto aos interessados, esclarecendo seus aspectos 

relevantes. Determinar o material necessário ao projeto, relacionando mobiliário, tapeçaria, luminárias e outros objetos 

decorativos. Acompanhar o pessoal encarregado dos trabalhos, instruindo-os sobre a disposição dos móveis e demais 

elementos, fiscalizando suas tarefas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DESENHISTA COPISTA   
DESCRIÇÃO: Copiar tabelas, diagramas, esquemas, gráficos, mapas, projetos de obras civis, instalações, ferramentas, peças 
e outros trabalhos, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando as instalações pertinentes e empregando 
pantógrafo, compasso, esqua - dro e demais instrumentos de desenho, para a produção, reformas ou aperfeiçoamento dos 
produtos mencionados.  
ATIVIDADES: Copiar desenhos já estruturados, seguindo a forma, dimensões e demais especificações dos originais, e 

utilizando papel adequado, instrumentos apropriados para orientar a construção ou fabricação, reforma e aperfeiçoamento de 
obras civis, equipamentos, instalações, produtos ou mesmo atender a outras necessidades do setor. Desenhar tabelas, 

diagramas, esquemas, mapas topográficos, circuitos, cartazes, formulários, fluxogramas, ou outro qualquer, baseando-se em 

rascunhos fornecidos e obedecendo às especificações, para possibilitar a utilização desses desenhos em projetos ou a sua 
reprodução. Efetuar desenhos em perspectivas e sob vários ângulos, observando medidas características e outras anotações 

técnicas, para permitir a visão completa das peças a serem produzidas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 
 
CARGO: DESENHISTA INDUSTRIAL   
DESCRIÇÃO: Conceber e projetar a forma de produtos industriais, realizando pesquisas nos campos da Sociologia, 
Antropologia, Psicologia, Economia, Ergonomia, Artes Plásticas e outros, estudando matérias-primas e processos 
tecnológicos de fabricação, para criar e desenvolver produtos industriais, como aparelhos eletrodomésticos, máquinas de 
escritório, equipamentos hospitalares, móveis e utensílios etc. 
ATIVIDADES: Estudar os objetivos e as características básicas do produto a ser fabricado, examinando modelo similar, 

desenhos ou especificações existentes e outras informações, para estabelecer o plano de trabalho a executar. Efetuar 
pesquisas sobre utilização do produto, tendências do mercado de consumo quanto a funcionalidade, custos, dimensões e 
outras características, para esboçar a forma básica de produto e de seus componentes. Executar desenhos de conjunto e de 

detalhes, aplicando as normas técnicas, para representar graficamente o produto. Confeccionar ou orientar a confecção de 
modelo ou maqueta em gesso, madeira, metal, plástico ou outro material, utilizando máquinas, ferramentas e dispositivos 
adequados, para possibilitar o estudo final da forma concebida. Estabelecer as matérias-primas e os processos de fabricação 
mais indicados, articulando-se com empresas industriais do ramo, para tornar possível a produção experimental do produto 

em escala industrial. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: DESENHISTA/PROJETISTA   
DESCRIÇÃO: Elaborar desenhos de projetos, instalações e produtos utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em 
especificações técnicas. 
ATIVIDADES: Estudar o esboço ou a idéia-mestra do plano ou projeto, examinando croquis, rascunhos, plantas, 

especificações técnicas, materiais, equipamentos disponíveis e outros. Efetuar cálculos necessários para elaboração do 

trabalho. Elaborar esboço do projeto para demonstração de suas características técnicas e de funcionamento para apreciação 

do interessado. Desenhar projetos arquitetônicos, mecânicos, estruturais, hidráulicos, elétricos e tipográficos. Confeccionar 

layout. Ampliar, reduzir e copiar fotografias de peças de catálogos, amostras, mapas, projetos, plantas ou desenhos em geral. 

Projetar e executar desenhos técnicos para pesquisa, ensino e outros. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: DESENHISTA TÉCNICO/ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Executar desenhos técnicos construtivos, mapas gráficos e ilustrações e outros trabalhos técnicos, 
interpretando esboços e especificações e utilizando instrumentos adequados para elaborar a representação gráfica do projeto 
e orientar sua execução.  
ATIVIDADES: Estudar as características do projeto, examinando notas, esboços e especificações e normas técnicas. Efetuar 

cálculos necessários à confecção do desenho. Estabelecer as relações entre as diferentes partes do produto ou da obra, 

determinando escalas adequadas. Elaborar esboço obedecendo normas técnicas. Submeter o esboço elaborado à apreciação 

do autor do projeto. Elaborar o desenho definitivo, fornecendo subsídios gráficos necessários a execução do projeto. Elaborar 

desenhos técnicos referentes a campos específicos, como mecânica, eletricidade, construção civil, arquitetura, artes gráficas 

e outros. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DETONADOR  
DESCRIÇÃO: Colocar e fazer detonar, nos locais determinados das minas ou pedreiras, as cargas explosivas, para 
desprender os minerais sólidos. 
ATIVIDADES: Determinar os pontos que devem receber as cargas explosivas e dar instruções ao operador de máquina de 
construção civil baseando- se no exame da rocha, para possibilitar a perfuração. Inspecionar os lugares onde se realizam as 
explosões, estudando o tipo de solo ou rocha, e utilizando instrumentos apropriados para assegurar o cumprimento das 
normas de segurança. Determinar a quantidade de explosivos necessária, levando em conta a natureza e dimensão da mina 
ou pedreira e o tipo de frag mentação desejada, possibilitando detonação correta e segura. Efetuar a ligação das cargas aos 
detonadores e introduzindo-os nos furos, adaptando mechas, condutores elétricos, espoletas ou estopins, testando a ligação 
com um galvônometro e tapando os orifícios, para efetuar a detonação. Providenciar a evacuação da área próxima à explosão, 
fazendo soar a sirene ou outro sinal de alarme para evitar acidentes. Detonar a carga explosiva, acendendo a mecha ou 
acionando a alavanca do detonador para desprender os minerais sólidos das minas e pedreiras. Inspecionar a área 
dinamitada, verificando se foram realizadas todas as explosões, para descarregar as espoletas que não foram detonadas. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIGITADOR   
DESCRIÇÃO: Coordenar, supervisionar e executar atividades especializadas referentes a digitação, verificação e demais 
operações de conversão de dados de entrada, com vistas ao seu processamento eletrônico. 
REQUISITOS: 1º grau completo, conhecimento específico e/ou experiência mínima de 6 (seis) meses. 
ATIVIDADES: Operar equipamentos destinados a digitação. Digitar e verificar dados com vistas a posterior processamento 
eletrônico e conferência. Ajustar equipamentos de acordo com o meio a ser utilizado: discos magnéticos, fitas magnéticas, 
cartões, disquetes etc. Interpretar as mensagens fornecidas pela máquina detectando dados incorretos, visando a adoção de 
medidas de ajustamento do sistema. Manter o controle dos documentos fontes dos dados. Efetuar o controle de tarefas 

recebidas, em execução e concluí das. Informar problemas detectados nos documentos a serem digitados e solicitar os 
esclarecimentos ou revisses aos órgãos interessados. Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do 
equipamento utilizado para entrada de dados. Zelar pela conservação e boa utilização dos equipamentos sob sua 
responsabilidade, solicitando junto a chefia os serviços de manutenção, a fim de garantir o bom desempenho dos mesmos. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIRETOR DE ESPETÁCULO   
DESCRIÇÃO: Executar atividade de criação artística que envolva planejamento e concepção geral, coordenação e supervisão 
do elenco e da equipe técnica para execução das tarefas necessárias à montagem, finalização e apresentação de 
espetáculos. 
ATIVIDADES: Conceber as cenas. Escolher o elenco e a equipe técnica. Supervisionar a preparação da produção. Distribuir 

os papéis previamente discriminados. Supervisionar os trabalhos de cenógrafo, figurinista, iluminador, sonoplasta e avaliação 

das suas concepções artísticas. Dirigir e acompanhar todas as etapas do projeto. Dirigir os ensaios individuais, em subgrupos 

e gerais. Supervisionar o trabalho de todos os membros da equipe durante a execução do projeto. Estudar a obra a ser 

representada. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIRETOR DE FOTOGRAFIA  
DESCRIÇÃO: Executar atividade de planejamento, coordenação e supervisão dos trabalhos de captação da imagem em 
película cinematográfica ou fita magnética (vídeoteipe), segundo criação artística e execução técnica apropriada. 
ATIVIDADES: Orientar o diretor quanto às técnicas apropriadas. Conceber os efeitos visuais e cromáticos de acordo com as 
necessidades das cenas. Fazer a leitura da luz e determinar os filtros e acessórios necessários. Determinar os tipos de 
equipamentos necessários para a captação de imagens e iluminação das cenas. Proceder à criação artística da iluminação 
necessária às cenas e coordenar e supervisionar a equipe de luz. Orientar e determinar o trabalho do operador de câmera ou 

do assistente. Acompanhar e determinar os trabalhos de efeitos e correções na imagem, até o resultado final. Acompanhar e 
supervisionar todo o processo de revelação em laboratório. Dar pareceres relacionados com assuntos artísticos e técnicos 
ligados à função. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIRETOR DE ILUMINAÇÃO 
 DESCRIÇÃO: Executar atividade de planejamento e criação artística da iluminação cênica de teatro, cinema ou televisão; 
coordenação da equipe de iluminação e supervisão dos trabalhos de montagem e da operação da luz durante os espetáculos 
ou gravações. 
ATIVIDADES: Iluminar ambientes artisticamente segundo o clima das cenas. Estabelecer o dimensionamento do sistema de 

força necessário para alimentar o roteiro de iluminação. Indicar, coordenar e supervisionar a instalação do sistema de 

iluminação necessário. Supervisionar a guarda e manutenção de todo o equipamento. Elaborar o cronograma de trabalho. 
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Criar os roteiros de iluminação a serem executados pelo operador de luz durante as gravações ou espetáculos. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

CARGO: DIRETOR DE IMAGEM   
DESCRIÇÃO: Coordenar e executar trabalhos de gravação ou transmissão de imagens televisivas, selecionando imagens 
através de mesa-de-corte e orientando durante a gravação ou transmissão. 
ATIVIDADES: Coordenar e executar gravações de imagens televisivas. Orientar o iluminador segundo o clima da cena em 

consonância com o diretor de fotografia. Orientar o(s) operador(es) de câmera durante as gravações. Orientar o operador de 

som e o sonoplasta durante as gravações. Conhecer a linguagem técnica própria para a focalização da cena e termos 

específicos da área de atuação. Conhecer e dominar os recursos de seleção e mixagem de imagens disponíveis na mesa-de-

corte. Operar a mesa-de- corte e efeitos de vídeo. Selecionar e comutar a seqüência de imagens. Dar pareceres relacionados 

com assuntos artísticos e técnicos ligados à função. Propor modernização de equipamentos. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIRETOR DE PRODUÇÃO  
DESCRIÇÃO: Trabalhar em consonância com o diretor de programa e o roteirista a fim de reunir os recursos humanos e 
materiais para a produção de projeto para Rádio, Cinema, áudio-visual (slides) ou teatral. 
ATIVIDADES: Racionalizar e viabilizar a execução de projeto, mediante análise técnica do roteiro, em conjunto com o diretor 

de programa e seu assistente. Administrar financeiramente a produção. Definir cronogramas de desenvolvimento da execução 

de um projeto. Distribuir tarefas às áreas de desenho, fotografia, estúdio, cenografia, laboratório e outros recursos necessários 

(maquiagem, atores, repórteres etc.). Manter arquivo atualizado de recursos humanos e técnica para viabilização de produção 

cinematográficas, televisivas, radiofônicas, audiovisuais e teatrais. Assessorar e dar pareceres técnicos ligados à função. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIRETOR DE PROGRAMA   
DESCRIÇÃO: Criar a obra cinematográfica, televisiva, radiofônica ou audiovisual, (slides). Supervisionar e dirigir sua 
execução, utilizando recursos humanos, técnicos e artísticos. Dirigir artisticamente e tecnicamente a equipe e o elenco. 
Analisar e interpretar o roteiro adequando-o à realização sob o ponto de vista técnico e artístico. 
ATIVIDADES: Fazer a decupagem final do roteiro. Escolher a equipe técnica e o elenco. Supervisionar a preparação da 

produção. Escolher locações, cenários, figurinos, cenografias e equipamentos. Dirigir e acompanhar todas as etapas do 

projeto. Supervisionar o trabalho de todos os membros da equipe, durante a execução do projeto. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DIRETOR DE SOM   
DESCRIÇÃO: Controlar a qualidade técnica da parte sonora em projetos televisivos, radiofônicos, cinematográficos, 
audiovisuais (slides) e teatrais. 
ATIVIDADES: Supervisionar e acompanhar todas as etapas da gravação do som. Determinar a utilização de equipamentos 

acessórios quando necessário, tais como: compressores etc. Inspecionar os equipamentos de som verificando suas condições 

de funcionamento. Determinar os tipos de microfone a serem utilizados em uma gravação e seu correto posicionamento. 

Coordenar o treinamento e aperfeiçoamento dos outros profissionais da área. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: DISCOTECÁRIO  
DESCRIÇÃO: Organizar, manter e utilizar o acervo da discoteca de uma emissora de rádio ou televisão. 
ATIVIDADES: Catalogar discos e fitas segundo sistema pré-estabelecido. Colocar à disposição do programador todos os 

discos e fitas necessários para a programação diária da emissora. Zelar pelo acervo da discoteca. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: DOBRADOR   
DESCRIÇÃO: Dobrar chapas ou barras de ferro, utilizando máquina dobradeira, para dar-lhe a curvatura desejada. 
ATIVIDADES: Estudar a tarefa a ser realizada, interpretando o desenho e especificações, para preparar a execução da 
mesma. Traças as linhas de referência sobre a chapa, utilizando instrumentos de riscar, para orientar o dobramento. Colocar 

a máquina em ponto de funcionamento, centrando os componentes e ajustando a altura da base da função, para atender às 
especificações do trabalho. Colocar a chapa em posição adequada, atuando no pedal, alavanca ou botão de comando para 
possibilitar a dobradura da mesma. Acionar a máquina atuando nos seus dispositivos de comando e controle para efetuar a 
operação programada. Examinar o resultado da operação, utilizando instrumentos de medição ou gabaritos, conferir a 

adequação das medidas da peça às especificações. Efetuar a limpeza da máquina, utilizando estopa e escovas. Pode operar 
máquina viradeira para curvar chapas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ECONOMISTA  
DESCRIÇÃO: Realizar planejamentos, estudos, análises e previsões de naturezas econômica, financeira e administrativa, 
aplicando os princípios e teorias da economia no tratamento de assuntos referentes à produção, incremento e distribuição de 
bens, a fim de formular soluções e diretrizes para os problemas econômicos das empresas e, por outros meios, assegurar sua 
viabilidade.  
ATIVIDADES: Estudar a organização da produção, métodos de comercialização, tendência dos mercados, política de preços, 

estrutura de crédito, índices de produtividade e outros indicadores econômicos, analisando dados coletados relativos à política 

econômica, financeira, orçamentária, comercial, cambial, de crédito e outras, para formular estratégias de ação adequadas à 

cada caso. Analisar os dados econômicos e estatísticos coletados por diversas fontes e diferentes níveis, interpretando seu 

significado e os fenômenos aí retratados, para decidir sua utilização nas soluções de problemas ou políticas a serem 

adotadas. Elaborar modelos matemáticos, utilizando técnicas econométricas, para representar fenômenos econômicos. Fazer 

previsões de alteração de procura de bens e serviços, preços, taxas, juros,  
situação de mercado de trabalho e outros de interesse econômico, servindo-se de pesquisas, análises e dados estatísticos, 

para aconselhar ou propor políticas econômicas adequadas à natureza da Instituição e às mencionadas situações. Traçar 

planos econômicos, baseando-se nos estudos e análise efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e 

estruturais da economia. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ECONOMISTA DOMÉSTICO   
DESCRIÇÃO: Orientar indivíduos e famílias em assuntos referentes à Economia Doméstica, divulgando os princípios de 
administração do lar, através de programas educativos ou por outros meios, para possibilitar a melhora e/ou modificação de 
hábitos de caráter econômico, social e de saúde. 
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ATIVIDADES: Realizar estudos e enfoques da dinâmica do lar, realizando e interpretando as interrelações dentro e fora do 
mesmo, a fim de coletar subsídios para a realização de programas de promoção da vida integral do indivíduo e de sua 
família. Promover a educação do consumidor, divulgando, por escrito ou em programa de rádio e televisão, o valor e a 
utilidade dos apa relhos eletrodomésticos, produtos alimentícios, vestuário e outros artigos de consumo, para orientar a 
escolha e utilização adequada de bens de consumo doméstico. Interpretar, junto à industria e ao comércio, as necessidades 
do consumidor, baseando-se em pesquisa de opinião, para esclarecê-los quanto à viabilidade de produção de determinados 
produtos. Orientar na aplicação de princípios concernentes a aspectos funcionais estéticos de habilitação, esclarecendo ou 
sugerindo maneiras de aliar o bom gosto à utilidade, para evitar gastos supérfluos e que afetam o orçamento familiar. Pode 
orientar as famílias na aplicação da técnica e da seleção adequada de tecidos, confecção e conservação do vestuário. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: EDITOR  
DESCRIÇÃO: Executar as tarefas relativas à edição de livros e publicações diversas como o exame e seleção de 
manuscritos, a discussão dos contratos, as indicações de alteração ou revisão dos originais e os serviços de impressão. 
ATIVIDADES: Analisar manuscritos, e/ou romances, novelas biografias, coleções de contos, ensaios, poesias, enciclopédias, 

livros didáticos e outras obras literária-científicas. Verificar a qualidade de conteúdos, para formar um juízo sobre as referidas 

obras para devida seleção. Determinar as características técnicas de imprensa. Indicar as alterações básicas a serem 

efetuadas nos manuscritos necessários a um encadernamento mais lógico dos conteúdos para tornar a leitura mais aprazível 

e fácil. Executar outras tarefas de mesmo nível ounível de dificuldade. 
 
CARGO: EDITOR DE VIDEOTEIPE  
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos relacionados à gravação, montagem e sonorização de programas gravados (áudio e vídeo) 
em fita magnética (fita de vídeoteipe). 
ATIVIDADES: Operar videoteipe para gravação e/ou reprodução de imagens transmitidas e recolhidas na tela. Selecionar 

imagens e som, ordenando-os segundo um roteiro numa fita de VT. Operar ilha de edição por VT e uma unidade de controle 

de edição automática (Editor) e outras fontes de imagem. Realizar ajustes de nível de vídeo e áudio, durante gravações, 

referido por um padrão. Fazer a edição de programas. Realizar cópias de programa. Indexar fitas sob sua utilização para 

planilha de gravação e edição. Dar pareceres relacionados com assuntos artísticos e técnicos à função. Encaminhar pedidos 

de manutenção dos equipamentos sob sua guarda ao supervisor de manutenção. Executar outras tarefas de mesma natureza 

e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ELETRICISTA/ÁREA  
DESCRIÇÃO: Executar montagem, ajustamento, instalação, manutenção e reparação na área da eletricidade. 
ATIVIDADES: Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos e eletrônicos, tais como motores, 
dínamos, instrumentos, aparelhos transmissores e receptores de sinais, aparelhos eletrodomésticos, computadores e 
equipamentos auxiliares e aparelhos de controle e regulagem de corrente. Montar e manter instalações elétricas de 
residências, fábricas e outros estabelecimentos, bem como de embarcações, aviões, automóveis e outros veículos auto-
motores. Instalar e manter as redes de linhas elétricas, telefônicas e telegráficas e seu equipamento auxiliar. Executar outras 
tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
OBS.: Os servidores deste grupo serão designados de acordo com sua especialidade: Montador de equipamentos elétricos. 

Montador de equipamentos eletrônicos. Reparador de equipamento elétrico ou eletrônico. Instalações. Instalação e reparação 

de equipamento e aparelhos de telecomunicação. Instaladores e reparadores de linhas elétricas e de telecomunicação. 

Bobinador eletricista. 
 
CARGO: ELETRICISTA DE ESPETÁCULO   
DESCRIÇÃO: Instalar e reparar os equipamentos elétricos e de iluminação, montando-os, substituindo-os ou reparando 
circuitos elétricos. 
ATIVIDADES: Adaptar as instalações elétricas às exigências do espetáculo. Afinar os refletores e colocar gelatina colorida 

conforme o esquema de iluminação. Instalar as mesas de comando das luzes, aparelhos elétricos e focos de luz, tais como 

luminárias, campainhas, linhas de chamadas, microfones e outros. Instalar os projetores, focos e gambiarras. Colocar 

diafragma de cores nos projetos, valendo-se de recursos mecânicos. Preparar uma folha de registro, indicando o acionamento 

dos comandos elétricos. Acionar os comutadores do quadro de controle, atuando nos comandos específicos. Reparar e 

manter as instalações de iluminação do cenário ou palco. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENCADERNADOR   
DESCRIÇÃO: Executar quaisquer trabalhos de encadernação mecânica ou manual, classificação, grampeação, costura e 
dobra, referentes a livros, blocos e revistas. 
ATIVIDADES: Dobrar papel, costurar, colar (manual ou mecanicamente), fazer encartes, grampear, picotar e encadernar 

livros, revistas, blocos, etc. Operar máquina de acabamento. Executar serviços de plastificação e corte. Empilhar e 

desempilhar papel. Cortar, furar e esquinar papel. Executar serviços de blocagem, serrilha, picote, dobragem, plastificação e 

alceamento. Colar e descolar folhas. Manter a conservação e limpeza das máquinas e instrumentos de trabalho sob sua 

responsabilidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENCANADOR/ÁREA  
DESCRIÇÃO: Montar, instalar e conservar sistemas de tubulações de material metálico e não-metálico de alta ou baixa 
pressão para condução de ar, água, gás, vapor, esgoto e outros fluidos em edifícios, laboratórios e outros locais.  
ATIVIDADES: Analisar o trabalho a ser executado consultando desenhos, esquemas, especificações e outras informações. 

Marcar pontos de colocações de tubulações, união e furos. Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes para acomodação das 

tubulações. Executar o corte, rosqueamento, curvatura e união dos tubos. Instalar louça sanitária, condutores, caixa de água, 

chuveiros, ferragens e outros componentes das instalações. Montar e instalar registros e outros acessórios de tubulação. 

Executar manutenção de instalações. Testar as  
analizações para assegurar a vedação e funcionamento de todo o sistema. Executar o fechamento de furos e rasgos, 

alinhando e aprimorando as tubulações. Manter todo sistema inerente à sua responsabilidade em condições normais de 

funcionamento. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENFERMEIRO  
DESCRIÇÃO: Planejar, organizar, executar e avaliar os serviços e a assistência de enfermagem, empregando processos de 
rotina e/ou específicos, para promover a proteção e a recuperação da saúde individual e coletiva, bem como tarefas relativas à 
observação, ao cui-dado, à educação sanitária de toda clientela assistida, prescrição de medicamentos estabelecidos, 
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administração de medicamentos e tratamento prescritos, e/ou a aplicação de medidas para prevenção e controle sistemático 
de doenças e infecção hospitalar.  
ATIVIDADES: Dirigir órgão de enfermagem, integrante da estrutura básica da Instituição de saúde, e chefia de serviço e de 
unidade de enfermagem. Organizar e dirigir os serviços de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares. Planejar, 
organizar, coordenar, executar e avaliar os serviços da assistência de enfermagem. Realizar consultoria, auditoria e emissão 
de parecer sobre matéria de enfermagem. Admitir pacientes. Realizar consulta de enfermagem. Prescrever a assistência de 
enfermagem. Cuidar diretamente de enfermagem à pacientes graves com risco de vida. Cuidar de enfermagem de maior 
complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base científica e capacidade de tomar decisões imediatas. Participar no 
planejamento, execução e avaliação da programação de saúde. Participar na elaboração, execução e avaliação dos planos 
assistenciais de saúde. Prescrever os medicamentos estabelecidos em rotina aprovada pela Instituição de saúde. Participar 
em projetos de construção ou reforma da unidade de internação. Participar da prevenção e controle sistemático da infecção 
hospitalar e de doenças transmissíveis em geral. Participar da prevenção e controle sistemático de danos que possam ser 
causados à clientela durante a assistência de enfermagem. Prestar assistência de enfermagem a gestante, parturiente e 
puerpera. Acompanhar a evolução e o trabalho de parto. Executar o parto sem distorcia. Educar, visando à melhoria de saúde 
da população assistida. Compor comissão julgadora de exames em disciplinas específicas de enfermagem na seleção de 
pessoal, inclusive técnico e auxiliar para cargo e emprego. Cumprir ordens de serviço, portaria e regulamento da institui ção. 
Executar as diversas tarefas de enfermagem, como administração de medicamentos por via venosa, oral e/ou parenteral, além 
de tratamentos específicos como quimioterapia, super alimentação parenteral e outros, controle de pressão venosa e arterial, 
monitorização de pacientes com respiradores artificiais. Prestar cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva, 
aplicação de diálise peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instilações, lavagens do estômago, vesical e outros tratamentos. 
Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado em casos de cateterismo cardíaco, transplante de 
órgãos, hemodiálise e outros. Efetuar teste de sensibilidade, aplicando substâncias alergêni - cas. Fazer curativos, 
mobilizações especiais. Ministrar medicamentos e tratamentos em situações de emergência. Adaptar o paciente ao ambiente 
hospitalar e aos métodos terapêuticos que lhe são aplicados, bem como orientar para o AUTOCUIDADO após alta. 
NA ÁREA ADMINISTRATIVA: Prevê os recursos humanos e materiais de consumo permanente, para os serviços de 
enfermagem. Elabora escalas de serviço e atribuições diárias, coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem. 
Requisita e controla medicamentos em geral, incluindo psicotrópicos e entorpecentes. 
NA ÁREA DE EDUCAÇÃO E PESQUISA: Responsabiliza- se pelo aperfeiçoamento técnico e cultural do pessoal sob sua 

orientação e supervisão. Elabora programas de educação para a saúde, para grupos de risco como: hipertensos, diabéticos, 

tuberculosos, gestantes, grupo infanto-juvenil, entre outros, seja a nível ambulatorial, nos hospitais ou na comunidade. Realiza 

pesquisas que visem o desenvolvimento da provisão e a melhoria da assistência prestada ao cliente. Participa de pesquisas, 

como elemento integrante da equipe de saúde. Executa tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENFERMEIRO DO TRABALHO   
DESCRIÇÃO: Executar atividades relacionadas com o serviço de higiene, medicina do trabalho, integrando equipes para 
propiciar a preservação da saúde e valorização do trabalhador. 
ATIVIDADES: Estudar as condições de segurança e periculosidade da entidade. Elaborar e executar planos e programas de 
proteção à saúde dos funcionários. Participar dos grupos que realizam inquéritos sanitários, estudam as causas de 
absenteísmo, fazem levantamento de doenças profissionais e lesões traumáticas, procedem aos estudos epidemiológicos, 
coletam dados estatísticos de morbidade e mortalidade de funcionários. Executar e avaliar programas de prevenção de 
acidentes e de doenças profissionais e não profissionais. Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em casos de 
acidentes ou doença. Elaborar e executar as atividades de assistência de enfermagem aos funcionários, proporcionando-lhes 
atendimento ambulatorial no local de trabalho. Organizar o setor de enfermagem da entidade, prevendo pessoal e material 
necessário. Treinar e supervisionar auxiliares de enfermagem do trabalho, atendentes e outros, para promover o atendimento 
adequado às necessidades da saúde do funcionário. Treinar funcionários, instruindo-os sobre o uso de roupas e material 
adequado ao tipo de trabalho, para reduzir a incidência de acidentes. Planejar e executar programas de educação sanitária. 
Registrar dados estatísticos de acidentes e doenças profissionais, manter cadastro atualizado, a fim de preparar informes para 
subsídios processados nos pedidos de imunização e orientar em problemas de prevenção de doenças profissionais. Elaborar 
projetos em combate a epidemias, vacinando e orientando a população sobre a profilaxia. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO AGRIMENSOR   
DESCRIÇÃO: Executar e orientar projetos referentes à agrimensura, consultando levantamentos topográficos, balimétricos, 
geodésicos e aerofotogramétricos, para possibilitar a locação de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigação e drenagem, 
traçado de cidades, es-tradas e outros projetos. 
ATIVIDADES: Estudar as características do projeto a ser executado, examinando espaços e especificações, para planejar o 
esquema dos levantamentos a serem realizados. Orientar os levantamentos topográficos ou de outro gênero na área 
demarcada, acompanhando a instalação e utilização de teodolitos, níveis, compassos e outros instrumentos de agrimensura, 
para assegurar a observância dos padrões técnicos. Analisar os dados obtidos, efetuando cálculos trigonométricos, algébricos 
e outros, para determinar as áreas de execução de cortes, aterros, transportes, apurar os volumes de terra, rocha, concreto, 
os traçados de nível e outras informações. Participar de equipes multidisciplinares, trocando informações e experiências 
profissionais, para obter dados mais seguros sobre as características de sistemas de saneamento, viabilidade de uma adutora 
e outros relacionados a projetos de agrimensura. Elaborar planos de execução de projetos de agrimensura, preparando 
esboços, desenhos e especificações técnicas e indicando materiais, com base em levantamentos topográficos, topo-
hidrográficos e de outro gênero, para orientar esses projetos. Calcular os custos do trabalho, estimando necessidades de mate 
rial, mão-de- obra e outros, para determinar a viabilidade econômica do mesmo. Controlar o desenvolvimento do projeto, 
supervisionando e ori-entando os aspectos técnicos para assegurar a observância das especificações e dos padrões de 
qualidade e segurança. Avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidráulicas e outras, examinando "in loco", 
consultando topógrafos e profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos para assegurar a observância às normas 
de segurança e qualidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO-AGRÔNOMO  
DESCRIÇÃO: Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agrícolas e pastos, planejando e controlando técnicas de 

utilização de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agrícolas.  

ATIVIDADES: Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiências e 

analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinação de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos 

cultivos, rendimentos das colheitas e outras características do cultivos agrícolas. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, 

irrigação, adubagem e condições climáticas sobre culturas agrícolas, realizando experiências e analisando seus resultados 

nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploração agrícola mais 

adequada a cada tipo de solo e clima. Elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e 
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pragas de insetos, e/ou aprimorar os já existentes, baseando- se em experiências e pesquisas, para preservar a vida das 

plantas, assegurar o maior rendimento do cultivo. Orientar agricultores e outros trabalhadores agrícolas sobre sistemas e 

técnicas de exploração agrícola, fornecendo indicações, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a 

empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produção e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior 

rendimento, qualidade e valor nutritivo. Poder especializar-se em determinado aspecto das culturas agrícolas como na 

multiplicação de variedades de plantas, no combate a pragas ou em cultivos específicos. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO CIVIL/ ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a rodovias, portos e aeroportos, vias férreas, 
sistema de água e esgoto e outros, estudando características e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados 
requeridos, para possibilitar e orientar a construção, manutenção e reparo das obras mencionadas e assegurar os padrões 
técnicos exigidos. 
ATIVIDADES: Proceder a uma avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as 
características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado para a construção. Calcular os esforços e 
deformações previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparações, levando em 
consideração fatores como carga calculada, pressão de água, resistência aos eventos e mudanças de temperatura, para 
apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção. Elaborar o projeto da construção, preparando plantas 
e especificações da obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando 
um cálculo aproximado dos custos, a fim de apresentá -lo ao órgão competente para aprovação. Preparar o programa de 
trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que fizerem necessários, para possibilitar a orientação 
e fiscalização do desenvolvimento das obras. Dirigir a execução de projetos, acompanhando as operações à medida que 
avançam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados. 
Consultar outros especialistas, como engenheiros mecânicos, eletricistas e químicos, arquitetos de edifícios e arquitetos e 
paisagistas, trocando informações relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e 
estéticas relacionados à obra a ser executada. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO DE CONTROLE DE QUALIDADE   
DESCRIÇÃO: Elaborar, executar e dirigir programas de controle de qualidade de produtos fabricados ou em fase de 
fabricação, 
estabelecendo ou averiguando as especificações técnicas e os tipos de matéria-prima, tomando como referência os projetos 
originais, a fim 
de assegurar o padrão de qualidade determinado para a produção. 
ATIVIDADES: Analisar projetos originais, maquinaria, instruções e planos de controle, estudando todos os dados e 
especificações importantes, para concluir a respeito do comportamento do material a ser empregado, da viabilidade de 
substituições e conseqüências possíveis que influíram na qualidade do produto. Planejar sistemas de inspeção e controle de 
qualidade, estabelecer os métodos de verificação, para assegurar os padrões de qualidade de materiais, equipamentos e 

produtos. Verificar o segmento do trabalho e a disposição dos equipamentos, guiando-se pelos conhecimentos de dados 
técnicos referente à aparelhagem e à seqüência das operações, para efetuar o controle de qualidade das diversas fases de 
produção. Avaliar a qualidade dos materiais e peças, realizando testes de laboratórios ou outros para assegurar-se de que 
corresponde às normas e padrões técnicos estabelecidos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO DE MINAS/ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia de minas, em geral estudando problemas relativos à 
extração de produtos minerais, determinando características, especificações, métodos de trabalho, recursos necessários e 
outros dados, para orientar os trabalhos de extração e preparação dos referidos minerais, com vistas a seu tratamento e 
distribuição.  
ATIVIDADES: Assessorar nos estudos e projetos referentes à extração de minerais sólidos metálicos ou não-metálicos, 
informando os resultados de suas experiências e o andamento dos trabalhos. Sugerir os métodos e técnicas mais adequados 
à extração e transporte de minerais. Supervisionar os trabalhos de exploração e prospecção, acompanhando as operações de 
extração, para assegurar-se da perfeita execução dos mesmos e permitir a identificação e avaliação das jazidas de minerais. 
Efetuar reconhecimento geológico e estudos topográficos, realizando trabalhos de campo ou baseando -se nos estudos de 
geólogos e outros especialistas, para determinar a localização, dimensões e declives das jazidas, natureza das camadas e 
possibilidades de extração rentável. Articular-se com geólogos, engenheiros metalúrgicos, civis e mecânicos, trocando 
informações técnicas, para determinar o método mais adequado de extração e o tipo de maquinaria a ser empregado. 
Acompanhar a construção de galerias, poços subterrâneos, e instalações de superfície, determinando e orientando os 
trabalhos, para garantir as condições de segurança. Orientar os trabalhos de exploração de minas e pedreiras, acompanhando 
as operações de separação, limpeza, classificação, redução e outros, para preparar os minerais com vistas a seu tratamento 
posterior e distribuição. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. ESPECIALIDADES: : Carvão; 
Minerais Metálicos e Petróleo. 
 
CARGO: ENGENHEIRO DE PRODUÇÃO  
DESCRIÇÃO: Proceder à pesquisa e o planejamento da organização de métodos racionais de trabalho na indústria, comércio 
e serviços, estudando processos de produção e operações comerciais e administrativas, analisando tarefas e operações, para 
assegurar uma utiliza-ção eficiente dos espaços, mãos-de-obra, equipamentos e instalações, e um fluxo racional das 
atividades produtivas.  
ATIVIDADES: Consultar a direção e os responsáveis pelos diversos setores de uma empresa, coletando e trocando 
informações técnicas, para identificar e solucionar possíveis problemas e determinar os objetivos em matéria de produção, 
vendas ou administração. Analisar a organização existente ou os métodos de organização propostos, os processos de 
produção e as operações de trabalho, estudando principalmente a natureza dos produtos, disposições das plantas, utilização 
de máquinas, movimentação de materiais, distribuição de tarefas e cálculos de custos, para determinar os métodos 
operacionais mais eficazes. Realizar ou orientar estudos detalhados de tempos e movimentos, acompanhando e 
cronometrando o desenrolar de determinadas operações e tarefas, identificando esforço não produtivos e diferença de tempos 
estabelecidos, para eliminar interrupção ou paralisações de processo, e utilização de mão-de-obra e material desne-cessário. 
Realizar e recomendar modificações na organização e nos métodos de trabalho, no emprego de máquinas e simplificação de 
fases operacionais, baseando-se no estudo e análise dos dados obtidos, para possibilitar uma utilização mais eficaz e 
econômica do pessoal, material e equipamentos. Determinar e orientar o tratamento a ser dado aos locais e equipamentos de 
produção, fazendo aplicar as normas e medidas de garantia sobre áreas de circulação, iluminação, dinâmica das cores, sobre 
máquinas e equipamentos e dispositivos individuais de proteção, para assegurar o cumprimento das normas e medidas de 
segurança do trabalhado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: ENGENHEIRO DE SEGURANÇA DO TRABALHO  
DESCRIÇÃO: Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de segurança do trabalho, desenvolvendo 
estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e doenças profissionais. 
ATIVIDADES: Assessorar os diversos órgãos da instituição em assuntos de segurança do trabalho. Propor normas e 
regulamentos de segurança do trabalho. Examinar projetos de obras e equipamentos, opinando do ponto de vista da 
segurança do trabalho. Indicar especificamente os equipamentos de segurança, inclusive os equipamentos de proteção 
individual, verificando sua qualidade. Estudar e implantar sistemas de proteção contra incêndios e elaborar planos de controle 
de catástrofe. Delimitar as áreas de periculosidade, de acordo com a legislação vigente. Analisar acidentes, investigando as 
causas e propondo medidas preventivas. Manter cadastro e analisar estatísticas dos acidentes, a fim de orientar a prevenção 
e calcular o custo. Realizar a divulgação de assuntos de segurança do trabalho. Elaborar e executar programas de 
treinamento geral no que concerne à segurança do trabalho. Organizar e executar programas de treinamento específico de 
segurança do trabalho. Esclarecer os empreiteiros quanto à observância de normas de segurança. Inspecionar as áreas e os 
equipamentos da entidade, do ponto de vista de segurança e higiene do trabalho. Articular -se com o órgão de suprimento 
para o estabelecimento dos níveis de estoque de material e equipamento de segurança e supervisionar sua distribuição e 
manutenção. Promover a manutenção rotineira, distribuição, instalação e controle dos equipamentos de proteção contra 
incêndio. Organizar e supervisionar as CIPAS. Elaborar relatórios das atividades de segurança do trabalho. Enviar relatórios 
periódicos aos diversos setores comunicando a existência de risco, ocorrência de acidentes e as medidas aconselháveis para 
a prevenção de acidente do trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA  
DESCRIÇÃO: Elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia elétrica, estudando características e especificações e 
preparando plantas, técnicas de execução e recursos necessários, para possibilitar e orientar as fases de construção, 
instalação, funcionamento, manutenção e reparação de instalações, aparelhos e equipamentos elétricos, dentro dos padrões 
técnicos exigidos.  
ATIVIDADES: Estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de produção e distribuição de energia 
elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial doméstico e de outros implementos elétricos, analisando-as e 
decidindo as caracte-rísticas do mesmo, para determinar tipo e custo dos projetos. Executar trabalhos de pesquisa e 
desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar a direção da ou seus clientes na solução de problemas de 
engenharia elétrica. Projetar instalações e equipamentos, preparando desenhos e especificações e indicando os materiais a 
serem usados e os métodos da fabricação, para determinar as dimensões, volume, forma e demais características. Fazer 
estimativas dos custos de mão-de-obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com os processos de fabricação, 
instalação, funcionamento e manutenção ou reparação, para assegurar os recursos necessários à execução do projeto. 
Supervisionar as tarefas executadas pêlos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando as etapas de instalação, 
manutenção e reparação do equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assistência técnica, para 
assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança. Estudar, propor ou determinar modificações no projeto 
ou nas instalações e equipamentos em operação, analisando problemas ocorridos na fabricação, falhas operacionais ou 
necessidade de aperfeiçoamento tecnológico, para assegurar o melhor rendimento e segurança dos equipamentos e 
instalações elétricas. 
ESPECIALIDADE: : Produção de energia. Distribuição de energia. Manutenção. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO ELETRÓNICO   
DESCRIÇÃO: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia eletrônica, estudando características e especificações e 
preparando plantas, técnicas de execução e recursos necessários, para possibilitar a construção, montagem, funcionamento, 
manutenção e reparação de instalações, aparelhos e equipamentos eletrônicos e assegurar os padrões técnicos exigidos.  
ATIVIDADES: Estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de rádio, televisão, radar e de 
conservação dos dispositivos de controle, comandos e outros aparelhos eletrônicos, analisando as características e 
finalidades propostas para os mesmos, para estabelecer as etapas e tarefas de pesquisa e desenvolvimento do projeto. 
Projetar as instalações e equipamentos eletrônicos, desenhando o conjunto e as diferentes partes, para determinar 
dimensões, volume, forma e demais características. Planejar e fazer a divisão das instalações em sistemas, componentes e 
peças, detalhando-os por meio de esquemas, planos, desenhos e outros recursos gráficos, para facilitar a compreensão e 
execução do projeto. Esclarecer as dificuldades do projeto ou aspectos relacionados com outros campos de conhecimento, 
consultando engenheiros eletricistas, engenheiros mecânicos, engenheiros civis, físicos, desenhistas, calculistas, literatura 
técnica e outras fontes, para possibilitar um seguro dimensionamento do projeto. Supervisionar as tarefas executada por 
desenhistas, maquetista, projetistas e trabalhadores assemelhados, distribuindo, coordenando e orientando as atividades dos 
mesmos, para assegurar o desenvolvimento correto do projeto original. Preparar previsões detalhadas das necessidades de 
fabricação, montagem, funcionamento e reparação das instalações e equipamentos, determinando e calculando materiais, 
seus respectivos custos e mão-de-obra, para estabelecer os recursos indispensáveis à execução do projeto. Acompanhar as 
diferentes fases da produção e montagem, prestando assistência e esclarecimentos técnicos, para assegurar a observância às 
características e prazos propostos. Supervisionar os trabalhos de operação, conservação e reparação das instalações e 
equipamentos eletrônicos, fiscalizando e orientando, para comprovar e garantir a observância às especificações técnicas e 
normas de segurança. Estudar e propor, ou determinar modificações no projeto ou nas instalações e equipamentos em 
operação, analisando problemas ocorridos na fabricação, falhas operacionais ou necessidades de aperfeiçoamento 
tecnológico, para conseguir melhor rendimento e segurança dos equipamentos e instalações. Executar outras tarefas de 
mesma natureza e nível de dificuldade. 
ESPECIALIDADE:: Vídeo e áudio. Telecomunicações. Manutenção. 
 
CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL  
DESCRIÇÃO: Elaborar e supervisionar projetos referentes à preservação e expansão de áreas florestais, planejando, 
orientando e controlando técnicas de reprodução, cuidado e exploração da vegetação florestal, para determinar novos 
métodos e sistemas de cultivo e desenvolvimento para a silvicultura ou melhorar os já existentes. 
ATIVIDADES: Estudar o nível de crescimento das árvores e os seus cultivos em diferente condições, examinando e 
classificando diferentes espécies, composição de solos, temperaturas e umidades relativas do ar em determinadas zonas, 
para estabelecer o grau de correlação existente entre o comportamento das árvores e o seu meio-ambiente. Organizar e 
controlar o reflorestamento, e a conservação de zonas de bosques e a exploração de viveiros de plantas, favorecendo seu 
crescimento por meio de poda, desbaste e extirpação de árvores doentes e por outros métodos, para preservar e desenvolver 
verdes. Planejar o plantio das árvores, observando a época própria e determinando as técnicas mais apropriadas, para obter 
uma produção máxima e contínua. Identificar as diversas espécies de árvores, utilizando cálculos matemáticos na 
determinação da altura, do diâmetro do tronco e da copa, da profundidade e disponibilidade das raízes para determinar a 
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idade, duração de vida e condições de adaptação das espécies ao meio ambiente. Analisar os efeitos das enfermidades, do 
corte, do fogo, do pastoreio, e de outros fatores que contribuem para a redução da cobertura florestal, fazendo observações e 
realizando experiências, para recomeçar e desenvolver medidas de combate aos mesmos. Efetuar estudos sobre produção e 
seleção de  
sementes, realizando experiências e testes laboratórios ou de outro tipo, para melhorar a germinação das mesmas. Pode 

especializar-se no cultivo e preservação de determinadas espécies florestais. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO MECÂNICO/ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia mecânica, preparando especificações, desenhos, técnicas 
de execução, recursos necessários e outros requisitos, para possibilitar a construção, montagem, funcionamento, manutenção 
e reparo de instalações e equipamentos mecânicos. 
ATIVIDADES: Estudar os requisitos operacionais de instalações e equipamentos mecânicos, examinando esboços e 
necessidades técnica, para organizar sua execução ou aperfeiçoamento. Calcular os custos do projeto, apurando 
necessidades de mão-de-obra, materiais, fabricação, instalação, funcionamento, manutenção, reparo, para determinar seu 
gasto total. Elaborar planos de execução do projeto, preparando esboços e especificações, compondo orçamentos, indicando 
os materiais a serem utilizados e o método de fabricação a se seguido e determinando cronogramas das etapas de trabalho, 
para orientar sua implantação. Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os aspectos técnicos dos 
processos de fabricação, montagem e instalação, para assegurar a observância das especificações e dos padrões de 
qualidade e segurança. Pode especializar-se em determinado campo de instalação ou equipamento mecânico s ser designado 
de acordo com especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. ESPECIALIDADE: 
Manutenção. Máquinas e ferramentas. Motores (exceto embarcações). Motores de embarcações. Motores diesel. 
Naval. Veículos Automotores. Calefação, Ventilação e refrigeração. 
 
CARGO: ENGENHEIRO METALÚRGICO/ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas e desenvolver processos de produção e transformação de metais, bem como orientar e 
supervisionar a execução desses processos. 
ATIVIDADES: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia metalúrgica referentes à produção e ao tratamento de 
metais. Estudar as propriedades características dos metais e ligas metálicas e suas aplicações. Organizar, orientar e controlar 
unidades de fabricação dos me-tais não-ferrosos. 
Pesquisar e desenvolver as tecnologias de transformação dos metais. Orientar e controlar os processos de transformação dos 

metais ferrosos e não ferrosos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. ESPECIALIDADE: 

Produção de Metais. Tratamento de Metais. 
 
CARGO: ENGENHEIRO OPERACIONAL  
DESCRIÇÃO: Planejar e executar projetos de engenharia operacional. 
ATIVIDADES: Planejar e executar projetos de engenharia civil, mecânica e outras. Conduzir e acompanhar o desenvolvimento 

do projeto. Estudar a viabilidade técnica-econômica do projeto. Assistir e dar suporte técnico ao projeto. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ENGENHEIRO QUÍMICO/ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia química, efetuando estudos, experiências e cálculos, 
estabelecendo características, especificações, métodos de trabalho, recursos necessários e outros dados requeridos, para 
determinar processos de transformação química e física de substâncias em escala comercial e possibilitar e orientar a 
construção, montagem, manutenção e reparo de instalações de fabricação de produtos químicos. 
ATIVIDADES: Realizar pesquisas relativas à transformação química e física das substâncias, efetuando análise e ensaios de 
laboratório em matérias-primas, produtos semi-acabados e acabados, para desenvolver novos processos e projetar 
instalações de fabricação de produtos derivados de petróleo, metais, tintas e vernizes, produtos alimentícios, materiais 
sintéticos e outros. Estudar as operações de transformação físico-químicas, analisando detalhadamente as diversas etapas 
dos processos de aquecimento, resfriamento, trituração, mistura, separação, destilação e filtragem, observando as reações 
químicas, como hidrólise, oxidação, eletrólise, absorção e outras, para aplicá-las com o objetivo de aumentar o rendimento e a 
qualidade da produção. Projetar a construção ou remodelação de fábricas de transformação e tratamento químico de 
produtos, determinando o tipo de instalações necessárias, o esquema de funcionamento do conjunto e das diferentes partes, 
para estabelecer as dimensões e a disposição dos equipamentos e instalações. Propor ou determinar modificações no projeto 
ou nas instalações e equipamentos em operação, analisando problemas ocorridos durante a fabricação, falhas operacionais, 
resultados de análises de laboratório e necessidade de modificação tecnológica, para elevar a produtividade da unidade fabril. 
Preparar previsses detalhadas das necessidades de fabricação, montagem, funcionamento, manutenção e reparo das 
instalações e equipamentos de tratamento químico, determinando e calculando materiais e custos dos mesmos e mão-de-
obra, para estabelecer os recursos indispensáveis à execução do projeto. Acompanhar as diferentes fases de construção, 
montagem, operação, manipulação e reparação das instalações de tratamento químico, orientando os técnicos e agentes de 
mestria, para comprovar a observância das especificações técnicas e normas de segurança. Controlar o desenvolvimento dos 
trabalhos, distribuindo e orientando as atividades dos encarregados das trituradoras, misturadoras, alambiques, reatores, 
evaporadores e de outras instalações, para assegurar o tratamento adequado das matérias-primas por meios químicos, 
mecânicos ou outros. Colaborar com outros especialistas, trocando informações técni - cas, para estabelecer procedimentos e 
controle de qualidade de matérias-primas e produtos acabados e normas para ensaio e inspeção de máquinas, instalações e 
equipamentos. Pode especializar-se em determinado campo de engenharia química a ser designado de acordo com a 
especialização: petróleo, celulose e papel, borracha ou plástico. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 

 
CARGO: ESTATÍSTICO 
DESCRIÇÃO: Desempenhar tarefas no campo da estatística, como pesquisa sobre os fundamentos desta Ciência, suas 
aplicações práticas, organização e execução de investigações estatísticas, elaborando e testando métodos e sistemas de 
amostragem e outros, para renovar os métodos estatísticos ou melhorar os já existentes. 
ATIVIDADES: Coordenar os trabalhos de coleta de dados, através da instrução e da verificação desse trabalho, elaborando os 
processos e elementos de coleta. Programar as fases de trabalho de coleta de dados e organizar um cronograma para 
cumprimento dos prazos. Analisar dados estatísticos e de determinação de fenômenos, por meio de tabulação de dados e 
exame dos resultados. Compilar e interpretar os dados coletados, por meio de levantamento e exame dos elementos 
encontrados. Planejar e realizar pesquisas, utilizando os diversos métodos de trabalho. Redigir informações sobre questões de 
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metodologia, planejamento, execução e resultado das investigações. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 
 
CARGO: ESTOFADOR  
DESCRIÇÃO: Colocar e reparar estofamento de móveis e veículos, utilizando materiais e equipamentos apropriados. 
ATIVIDADES: Analisar as características do trabalho para determinar os tipos de materiais a ser utilizados. Fazer moldes, 

traçar linhas, reparar e trocar partes danificadas dos estofamentos e colchões, móveis, revestimentos de interiores em tecido, 

couro e outros materiais. Colocar, dispor e prender as molas, o enchimento e a tapeçaria dos móveis. Zelar pela conservação 

do local de trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FARMACÊUTICO   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas diversas relacionadas com a composição e fornecimento de medicamentos e outros 
preparados semelhantes a análise de toxinas, de substâncias de origem animal e vegetal, de matérias primas e produtos 
acabados, para atender a receitas médicas, odontológicas e veterinárias, a dispositivos legais e a outros propósitos.  
ATIVIDADES: Fazer a manipulação dos insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura. Subministrar produtos 
médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário médico. Controlar entorpecentes e produtos equiparados. Analisar produtos 

farmacêuticos acabados e em fase de elaboração ou seus insumos. Analisar soros e outras substâncias. Fazer análises 
clínicas de exodatos e transudatos humanos. Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais. Proceder a análise 

de peças anatômicas, substâncias suspeitas de estarem envenenadas. Efetuar análises promatológicas de alimentos. Fazer 
manipulação, análise, estudos de reações e balanceamento de fórmulas de cosméticos. Atuar junto aos demais elementos de 

área de saúde. Manipular o receituário e venda de produtos manufaturados. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: FARMACÊUTICO BIOQUÍMICO   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas relacionadas com a composição e fornecimento de medicamentos e outros preparados 
semelhantes, a análise de toxinas, de substâncias de origem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, 
valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando -se em fórmulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, 
odontológicas e veterinárias, a dispositivos legais, a finalidades industriais e a outros propósitos. 
ATIVIDADES: Fazer manipulação de insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura, utilizando instrumentos 

especiais e fórmulas químicas. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e 

livros, segundo os receituários devidamente preenchidos. Analisar produtos farmacêuticos acabados e em fase de 

elaboração de seus insumos, valendo-se de métodos químicos. Analisar soro antiofídico, pirogênio e outras substâncias, 

valendo-se de meios biológicos. Fazer análise clínicas de exudatos e transudatos humanos, como sangue e urina, valendo-

se de diversas técnicas específicas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FIGURINISTA   
DESCRIÇÃO: Efetua trabalhos de criação de modelos, indicando a forma, a técnica e o material confecção dos mesmos. 
ATIVIDADES: Criar modelos relacionados com atividades cênicas e estilísticas, especificando a técnica de confecção e o 

material a ser usado. Supervisionar a execução dos modelos projetados orientando a sua execução. Projetar modelos para 

diversos fins tais como: uniformes para empresas, escolas, grupos artísticos, peças de teatro, programas de televisão e vídeo, 

detalhando as necessidades para confecção, prevendo e calculando custo de mão-de-obra. Manter interface com outros 

especialistas para possibilitar um seguro dimensionamento da execução dos modelos. Dar parecer técnico relacionando à sua 

especialidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FILOSOFO   
DESCRIÇÃO: Estudar, meditar, discutir e argumentar a respeito das verdades fundamentais, da vida do homem e de 
problemas que tratam da essência das coisas, do conhecimento das causas primeiras e primeiros princípios do objeto ou 
problema que está sendo estudado.  
ATIVIDADES: Investigar a natureza, as possibilidades e limites do conhecimento, a origem e a finalidade das coisas. 

Pesquisar e estudar as diversas lógicas do pensamento. Fazer conferências sobre temas de sua especialidade. Escrever para 

jornais, revistas e outros órgãos de divulgação, fazendo apreciações críticas sobre problemas contemporâneos e passados 

relativos à sua área de atuação. Participar, juntamente com outros profissionais, de comissões de planejamento que cuidam 

de urbanização e reformas de ensino. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FÍSICO   
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas e estudos sobre fenômenos físicos relacionados ao campo da mecânica, técnica, óptica, 
eletricidade, magnetismo, eletrônica e física nuclear, desenvolvendo estudos científicos e elaborar e aperfeiçoar materiais, 
produtos e procedimentos diversos. 
ATIVIDADES: Investigar a estrutura e propriedade de matéria, a transformação e proporção de energia, as relações entre a 

matéria e a energia e outros fenômenos físicos. Realizar experiências, analisando e testando os fenômenos físicos 

correspondentes. Redigir informes científicos sobre as conclusões de experiências e observações efetuadas. Pode 

especializar- se em determinado campo da Física, e ser designado de acordo com a sua especialização. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FISIOTERAPEUTA   
DESCRIÇÃO: Executar tratamento das enfermidades psico-motoras, através de agentes físicos. 
ATIVIDADES: O estudo de doentes e acidentes. Planejar e executar tratamentos de afecções reumáticas, seqüelas, de 

acidentes vascular-cerebrais, meningite, de paralisias cerebrais, motoras, menógeras e outros. Atender amputados, 
preparando o coto e fazendo treinamento. Ensinar exercícios corretivos, orientando e treinando o paciente. Ensinar exercícios 

físicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto. Fazer relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de 

problemas psíquicos. Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia. Observar as anotações das 
aplicações e tratamentos realizados. Planejar, organizar e administrar serviços gerais e específicos de fisioterapia. Preparar 

relatórios, documentos e pareceres em assuntos de fisioterapia. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 
 
CARGO: FONOAUDIÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de avaliação e 
fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicção, empostação de voz e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou 
reabilitação da fala.  
ATIVIDADES: Avaliar as deficiências do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação e outras 

técnicas pró-prias. Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicações, para solicitar parecer 
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quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitação. Emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou à praticabilidade de 

reabilitação fonoaudiológica. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressão do 

pensamento verbalizado, compreensão do pensamento verbalizado e outros. Orientar e fazer demonstração de respiração 

funcional, empostação de voz, treinamento fonético auditivo, de dicção e 
rganização do pensamento em palavras. Opinar quanto as possibilidades fonatórias e auditivas do indivíduo. Participar de 

equipes multiprofissionais para identificação de distúrbio de linguagem em suas formas de expressão e audição, emitindo 

parecer de sua especialidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FORJADOR DE METAIS   
DESCRIÇÃO: Forjar barras, hastes, tarugos e chapas ou ferro, aço ou outro metal, para fabricar diversos tipos de ferramentas 
e utensílios, peças de maquinaria, apetrechos de lavoura e ferraduras. 
ATIVIDADES: Forjar e reparar peças de ferro e aço, como ferramentas de mão, utensílios, peças de maquinaria, ferraduras de 

animais, partes de estruturas metálicas, correntes, molas helicoidais e elípticas e apetrechos diversos, utilizando martelos 

manuais ou mecânicos, fornalhas, fole e bigorna. Aquecer metal, submetendo-o ao calor de um frágua, para possibilitar o 

forjamento. Fabricar e reparar apetrechos agrícolas, peças decorativas de ferro, ferramentas cortantes, como machado, foices 

e tesourões reparação de peças dos equipamentos e ferramentas utilizadas em minas e cantarias, fabricação de ferraduras 

para animais ou fabricação de correntes a ser designado de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FOTOGRAFO  
DESCRIÇÃO: Fotografar e revelar todo o material necessário à documentação científica, paisagens, pessoas, objetos e 
outros temas, bem como preparar material visual para aulas, arquivos e publicações científicas. 
ATIVIDADES: Documentar fotograficamente, material de caráter científico (preto e branco e colorido) . Documentar 
fotograficamente lâminas para preparação de slides preto e branco e colorido; documentá-las em papel para trabalhos 
científicos e teses. Reproduzir fotografias. Reparar slides para aulas, tais como, de gráficos, de esquema, de tabelas e de 
Raio X. Duplicar slides (preto e branco e colorido). Fazer fotomontagens. Revelar filmes preto e branco (Plus X-Pan, 
Pantômico X, Kodalite, Fine Grain). Preparar reveladores preto 
e branco (normal, Auto-Contraste, Grão-Fino). Preparar fixador. Preparar e fazer a manutenção do arquivo de slides 
(Documentação para aulas, palestras, simpósios etc.) Montar slides. Preparar o ambiente adequado ao objetivo a ser 
fotografado, dispondo de refletores e fundos apropriados. Manusear adequadamente a câmara fotográfica e seus acessórios 
para obter fotografias dentro dos padrões 
desejados. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FOTOGRAVADOR  
DESCRIÇÃO: Gravar ilustrações e caracteres em chapas ou cilindros de impressão, fotografando originais, transportando-os e 
fixando-os no metal, para permitir a reprodução de motivos diversos em papeis, tecidos e outros materiais. 
ATIVIDADES: Fotografar o original, regulando e operando em equipamento fotográfico. Proceder a eliminação de defeitos e a 
acentuação de traços no negativo, preparando-o de acordo com a técnica requerida. Imprimir o negativo, gravar o metal 
fotoimpresso, retocar a chapa ou cilindro gravado. Montar chapas fotográficas sobre blocos de madeira. Tirar provas da chapa 
gravada. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
  
CARGO: FRESADOR   
DESCRIÇÃO: Aparelhar, requear e manejar uma fresadora universal, instalando fresa de dentes múltiplos e acionando os 
comandos de partida, de parada, de velocidade, de avanço da mesa e outras para cortar superfícies planas, verticais, 
horizontais, ou em ângulo, rasgos de chapas, roscas helicoidais, engrenagens e cremalheiras, cames e outras. 
ATIVIDADES: Construir, ajustar, montar e reparar peças ou conjuntos parciais componentes de máquinas e outros 
equipamentos mecânicos, baseando-se em especificações ou modelos originais utilizando máquinas-ferramenteiras, 
ferramentas manuais e instrumentos de medição, para possibilitar a utilização desses equipamentos pelos setores solicitantes. 
Desenvolver trabalhos de usinagem em metais, usando máquinas universais tais como: furadeira, plainas, tornos mecânicos e 
frezadoras, para dar às peças as formas desejada. Operar equipamentos de soldas convencionais como: soldas a ponto, oxi-
acetileno, para juntar componentes de peças e máquinas ou evitar vazamentos e fraturas. Zelar pela manutenção das 
máquinas, efetuando a limpeza e lubrificação para assegurar o seu funcionamento. Desenvolver trabalhos de usinagem em 
metais, usando máquinas universais tais como: furadeira, plainas, tornos mecânicos e frezadoras, para dar às peças as 
formas desejada. Operar equipamentos de soldas convencionais como: soldas a ponto, oxi-acetileno, para juntar 
componentes de peças e máquinas ou evitar vazamentos e fraturas. Zelar pela manutenção das máquinas, efetuando a 
limpeza e lubrificação para assegurar o seu funcionamento. Afiar ferramentas e retificar peças cilíndricas, utilizando máquinas 
retificadoras para mantê-las em condições de uso. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: FUNDIDOR DE METAIS   
DESCRIÇÃO: Vazar, em moldes, metais fundidos provenientes dos fornos ou panelas, orientando-se pelas técnicas de 
execução desta operação, para produzir peças fundidas de metais. 
ATIVIDADES: Efetuar o pré- aquecimento das panelas, utilizando forno, estufa ou outro processo adequado, a fim de aprontá-
las para a coleta do metal procedente dos fornos. Deslocar para a área de moldação as panelas carregadas com o metal 
líquido, utilizando do guindaste, talha ou equipamento similar, conforme o tamanho das panelas, para efetuar o vazamento do 
metal. Inclinar a panela, manejando válvulas-tampão, para verter o metal no molde conforme especificações. Proceder a 
retirada da escória, utilizando rodos apropriados, para limpar a massa metálica. Efetuar o esfriamento das panelas e a retirada 
de cascões, empregando ferramentas manuais ou mecânicas e técnicas apropriadas, para conservar em bom estado as 
panelas e assegurar um novo ciclo operativo. Dar acabamento às peças fundidas, usando ferramentas manuais ou 
mecânicas, para atender às especificações contidas na requisição, desenho ou outra solicitação qualquer. Preparar moldes de 
peças, utilizando areia sintética ou outro material apropriado, para atender às necessidades do setor. Acompanhar e instruir 
alunos estagiários, moldando e fundindo peças de ensaio, para atender à complementação escolar do estu - dante. Executar 
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: GARÇON   
DESCRIÇÃO: Servir alimentos e bebidas em restaurante e outros estabelecimentos, anotando os pedidos, para atender aos 
comensais. 
ATIVIDADES: Apresentar o cardápio ao comensal, consultando-o sobre as preferências e fazendo-lhe sugestões, para auxiliá-

lo na escolha dos pratos. Servir alimentos e bebidas, apresentando-os ao cliente e dispondo-os nos pratos e copos. Recolher 

travessas, talheres e outros recipientes desocupados, encaminhar os mesmos para lavagem e secagem. Preparar mesa de 
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refeição, dispondo em ordem pratos, copos, talheres e guardanapos. Cortar porções de carnes, aves ou peixes e preparar 

salada e outros pratos junto à mesa dos comensais. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: GEÓGRAFO  
DESCRIÇÃO: Estudar as características físicas e climáticas do meio ambiente, a distribuição das populações e as atividades 
da raça humana, como suporte à organização econômica, política e social do País.  
ATIVIDADES: Realizar pesquisas sobre as características físicas e climáticas de uma determinada zona ou região. Estudar as 

populações e as atividades humanas, coletando dados sobre a distribuição étnica, a estrutura econômica e a organização 

política e social. Efetuar pesquisas e levantamentos fisiográficos, topográficos, toponêmicos, estatísticos e bibliográficos sobre 

geografia econômica, política, social e demográfica. Elaborar mapas, gráficos e cartas. Estudar a distribuição de circulação 

humana, como o povoamento, migrações e colonização. Pode especializar-se em determinado campo da Geografia e ser 

designado de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: GEÓLOGO  
DESCRIÇÃO: Realizar investigações sobre a constituição, estrutura e história da crosta terrestre, através de estudos e 
experiências no campo das ciências geológicas, auxiliando e incrementando a exploração mineira, engenharia civil e outras.  
ATIVIDADES: Dirigir estudos sobre a formação da Terra. Analisar fósseis, minerais e rochas, procurando determinar sua 

evolução histórica. Estudar efeitos dinâmicos das altas pressões, temperaturas externas, erupções vulcânicas, erosões, 
glaciação, sedimentação etc. Realizar investigações na procura de jazidas minerais, água subterrânea, carvão mineral e 
petróleo. Analisar a estrutura de solos, reserva de pedras e materiais para construção civil. Preparar informaç·es, mapas e 
diagramas das regi·es exploradas. Acompanhar as sondagens nas perfuraç·es para petróleo e recursos minerais. Fazer 

levantamentos geológicos da área e pesquisar em trabalhos em campo. Examinar materiais colhidos em campo, no 
laboratório, através de microscópios, raio X e análises físicas e químicas. Realizar estudos geológicos de terrenos, como 
subsídios para a construção civil. Pode especializar-se em determinado campo da Geologia e ser designado de acordo com a 
especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: GUARDA FLORESTAL  
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas relativas à vigilância de áreas florestais, ao combate e incêndios, à conservação de 
estradas e a outras obras, efetuando rondas e desenvolvendo outros trabalhos para evitar danos às espécies e à propriedade.  
ATIVIDADES: Exercer vigilância da área florestal, observando possíveis sinistros e irregularidades como presença de 

estranhos, caça e outras práticas danosas, e informando a administração sobre a ocorrência das mesmas. Observar o estado 

de bueiros, aceiros, esgotos, canais e obras afins, comunicando possíveis estragos à administração. Participar do combate e 

incêndios, valendo-se de água e produ tos químicos usando aceiros e lançando mão de outros meios para evitar a propagação 

do sinistro. Auxiliar a desimpedir estradas e outras vias de circulação, removendo árvore e outros obstáculos. Vigiar 

cruzamentos, cancelas e outros pontos de travessia. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: HISTORIADOR  
DESCRIÇÃO: Estudar os feitos realizados pelo homem nos tempos passados e atuais, pesquisando documentos históricos e 
outras fontes de informação, para possibilitar o conhecimento de um ou vários períodos ou aspectos da vida e da atuação do 
ser humano.  
ATIVIDADES: Consultar as diversas fontes de informação sobre a época a ser estudada, pesquisando arquivos, bibliotecas, 

crônicas e publicações periódicas, estudar as obras de outros historiadores, para obter as informações necessárias à 

elaboração de seu trabalho. Selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, examinando a sua autenticidade 
de valor relativo, para extrair conclusões e programar o trabalho. Narrar fatos passados e atuais e estabelecer certas 

possibilidades futuras, baseando-se em estudos e comparações entre acontecimentos passados e contemporâneos e na 
interpretação e reinterpretação pessoal desses acontecimentos para ampliar o âmbito de compreensão das realidades 

pregressas, atuais e futuras da humanidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: IMPOSITOR   
DESCRIÇÃO: Organizar as páginas de tipos de uma composição, despondo-as em uma seqüência determinada e fixando-as 
na rama. 
ATIVIDADES: Analisar as características do material recebido, examinando títulos, clichês e outros aspectos da composição e 
do conteúdo e do conteúdo do texto. Ordenar as páginas de tipos, dispondo-os na mesa de imposição segundo sua 

seqüência. Montar a guarnição da composição, colocando lingotes ao redor das páginas. Verificar a composição, examinando 
o alinhamento e espaçamento entre as palavras, letras e colunas. Engradar e fixar a forma tipográfica, encaixando-a na rama 

e prendendo-a com cunhas de metal. Assentar a forma tipográfica. Avaliar o trabalho realizado, corrigindo possíveis erros. 

Examinar as provas corrigidas, verificando erros e falhas, efe - tuando as modificações finais necessárias. Imprimir e corrigir 
provas. Ordenar as formas para impressão em mais de uma cor. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: IMPRESSOR  
DESCRIÇÃO: Regular e manejar diferentes tipos de máquinas de imprimir textos, ilustrações e desenhos sobre papel, metal e 
outros materiais. 
ATIVIDADES: Regular e operar máquinas impressoras de platina, impressoras cilíndricas, impressora off-set, impressoras 

litográficas, de fotogravura e máquinas de imprimir papéis pintados. Organizar materiais impressos. Zelar pelas condições das 

máquinas, instalações e dependências. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: INSTRUMENTADOR CIRÚRGICO   
DESCRIÇÃO: Desempenhar tarefas relacionadas a intervenções cirúrgicas, dispondo adequadamente o instrumental e 
passando-o ao cirurgião, sob a supervisão do enfermeiro. 
ATIVIDADES: Dispor o instrumental cirúrgico sobre a mesa apropriada. Testar o funcionamento de instrumentos como mesa 

operatória eletrônica, bisturi etc. antes do início da cirurgia. Lubrificar o instrumental cirúrgico para conservação das 
articulações dos mesmos. Prever os materiais esterelizados para o ato cirúrgico, tais como: roupas, luvas gazes, fios, drenos, 

compressas etc. Separar os instrumentais com defeito e entregar ao enfermeiro responsável pelo centro cirúrgico, para 

reparos. Passar para a mão do cirurgião, os instrumentos para facilitar o desempenho funcional. Auxiliar a remoção do 
paciente, da mesa cirúrgica para maca. Fazer limpeza da mesa e material utilizado, retirando o instrumental e colocando a 

sala em ordem para cirurgia posterior. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: JARDINEIRO  
DESCRIÇÃO: Executar, sob supervisão imediata, serviços de ajardinamento, conservação e limpeza. 
ATIVIDADES: Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio, adubação periódica, irrigação, 

pulverização simples e polvilhamento. Preparar as sementes. Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo 

desmate, transporte e embalagem. Requisitar o material necessário ao trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 

 
CARGO: JORNALISTA  
DESCRIÇÃO: Redigir, condensar, interpretar e coordenar crônicas ou comentários a respeito de acontecimentos políticos, 
sociais, econômicos e religiosos a serem divulgados em jornais, rádio e televisão. Planejar, organizar e administrar esses 
mesmos serviços.  
ATIVIDADES: Coletar os assuntos a serem abordados. Organizar crônicas, comentários, artigos de fundo e outros artigos. 

Possibilitar a divulgação de notícias de interesse público e de fatos e acontecimentos da atualidade. Encaminhar os artigos ao 

setor de editoração, enviando minuta dos mesmos, para submete-los à aprovação e ordenação. Analisar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: LABORATORISTA/ÁREA  
DESCRIÇÃO: Desempenhar atividades de laboratórios de acordo com sua área de atuação. 
ATIVIDADES: Proceder a coleta do material, empregando os meios e os instrumentos recomendados. Executar exames e 
outros trabalhos de natureza simples, que não exigem interpretação técnica dos resultados. Auxiliar nas análises e testes de 
sua área de atuação. Registrar e arquivar cópias dos resultados dos exames, testes e análises, utilizando formulários comuns 
ou padronizados e possibilitando consultas posteriores. Zelar pela assepsia, conservação e recolhimento do material utilizado: 
autoclaves, estufas, armários etc. Zelar pela conservação da aparelhagem, instrumentos e do laboratório em geral. Executar 
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. OBS.: Os servidores deste grupo serão designados de acordo com 
sua especialidade, tais como: análises clínicas, salas e materiais de construção, química etc. 
 
CARGO: LANCHEIRO  
DESCRIÇÃO: Preparar refeições ligeiras em lanchonetes, empregando chapas elétricas, liquidificadores, centrifugadores e 
outros 
aparelhos, para atender comensais. 
ATIVIDADES: Preparar sanduíches, sucos, vitaminas e refeições rápidas, utilizando chapeiras, batedeiras, liquidificadores, 

centrífugas e outros aparelhos, para despachar os pedidos dos fregueses. Servir o cliente, providenciando guardanapo, prato, 

copo e talher e apresentando o alimento solicitado ou condicionando os lanches para transporte, para atendê-los em suas 

solicitações. Manter asseado e ordenado o local de trabalho, limpando-o, assim como os utensílios, e arrumando todo em 

seus devidos lugares, para assegurar condições de higiene e boa aparência ao ambiente. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: LINOTIPISTA  
DESCRIÇÃO: Operar uma linotipo, regulando os dispositivos e manipulando o teclado segundo o texto original para efetuar a 
composição automática. 
ATIVIDADES: Fixar as extremidades das margens e as cunhas de máquinas, manejando os dispositivos de preensão, para 

determinar o comprimento e espessura das linhas a serem formadas. Manipular o teclado da máquina, dedilhando as teclas 

segundo a disposição das letras no texto, para fazer cair as matrizes desmazines e formar as linhas. Fundir a linha de 

matrizes, acionando o mecanismo de fusão, para contar a galé. Providenciar as provas de composição, encaminhando a galé 

_ impressão para permitir a revisão do trabalho e a correção de erros e falhas. Examinar as provas, verificando os erros 

cometidos para refazer as linhas incorretas e permitir a impressão. Executar especialidades da linotipia como a intertipia e 

outras. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: LOCUTOR  
DESCRIÇÃO: Divulgar notícias, anúncios, textos publicitários e acontecimentos em geral, procedendo a leitura dos mesmos 
segundo 
roteiro, para manter informado o público ouvinte e telespectador. 
ATIVIDADES: Examinar o texto a ser apresentado, fazendo a leitura e a análise atenciosa do mesmo. Estudar a apresentação 

do texto e o tipo de acontecimento a ser transmitido, exercitando a voz, a postura e outros elementos de importância, para 

adestrar-se na divulgação do mesmo. Preparar-se de maneira conveniente, para proceder _ leitura do texto no microfone. Ler 

os boletins de notícias, os textos publicitários e outros, seguindo roteiro, as indicações dos operadores ou a seu próprio 

critério, para transmiti-lo ao público. Operar em determinado campo de locução a ser designado de acordo com a 

especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MANDRILADOR  
DESCRIÇÃO: Aparelhar, regular e manejar uma máquina provida de um esmeril giratório para alinhar, alargar furos e facear 
estruturas de máquinas, motores, estampas e outros dispositivos mecânicos. 
ATIVIDADES: Examinar o trabalho programado, interpretando desenho, modelo, especificações e outras informações. 

Selecionar os instrumentos de medição e controle e as ferramentas de corte. Instalar a ferramenta no mandril giratório. 

Posicionar e fixar o material a ser usinado na mesa mandriladora. Proceder  regulagem dos mecanismos. Fazer funcionar a 

mandriladora, atuando nos comandos respecti-vos. Regular a passagem do lubrificante sobre o gume da ferramenta. Avaliar o 

resultado do trabalho executado, fazendo os ajustes necessários. Modificar procedimentos operatórios na máquina. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MAQUINISTA DE ARTES CÊNICAS   
DESCRIÇÃO: Executar o levantamento e montagem de cenário e equipamentos necessários às mudanças de cena, de 
acordo com o especificado pelo cenógrafo ou Diretor. 
ATIVIDADES: Providenciar a exata colocação dos cenários. Providenciar a mudança dos cenários durante os espetáculos ou 
gravações. 
Manusear os equipamentos necessários _ cenarização. Executar outras tarefas de manutenção e conservação do 
cenário. Fazer levantamentos de materiais necessárias às suas atividades. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 
de dificuldade. 
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CARGO: MARCENEIRO   
DESCRIÇÃO: Confeccionar e reparar móveis e peças de madeira e dar-lhe o acabamento requerido, utilizando equipamento 
adequado e guiando-se por desenhos e especificações. 
ATIVIDADES: Analisar a peça a ser fabricado consultando os desenhos, modelos, especificações ou outras instruções. 

Trabalhar madeira riscando, cortando, torneando ou fazendo entalhes com ferramentas e máquinas apropriadas. Armar as 

partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo -as com material adequada. Pintar, envernizar ou encerrar as 

peças e os móveis confeccionados. Colocar ferragens como dobradiças, puxadores e outros nas peças e móveis montados. 

Afiar as ferramentas de corte e dar manutenção periódica ao maquinário. Pode especializar- se na confecção de determinados 

tipos de peças ou móveis de madeira a ser designados de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 

CARGO: MASSAGISTA   
DESCRIÇÃO: Aplicar massagens corretivas ou estéticas, sobre prescrição médica, fazendo compressão metódica do corpo do 
cliente, ou partes dele, provocando vibrações com aparelhos apropriados. Estimular a circulação, relaxar os músculos e 
atender ao embelezamento do físico e necessidade fisioterápicas dos clientes. 
ATIVIDADES: Examinar o cliente, verificando as partes do corpo a serem massageadas. Massagear os clientes, utilizando 

processos adequados, para corrigir anomalias físicas ou estéticas. Melhorar a circulação ou obter outras vantagens 

terapêuticas. Ensinar o cliente e praticar exercício, fazendo demonstrações, para ajudar a correção de defeitos. Realizar 

atividades simples de fisioterapia, visando auxiliar o médico de medicamento desportiva ou fisioterapeuta no tratamento 

prescrito. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MATEIRO  
DESCRIÇÃO: Abater e reconhecer árvore em floresta nativa ou área florestada e desdobrá-las em toras, utilizando machado e 
serras manuais ou mecânicas, para possibilitar o aproveitamento e beneficamente da madeira e cascas para fins de pesquisa.  
ATIVIDADES: Identificar as árvores que devem ser abatidas. Auxiliar na classificação dos diversos vegetais, de acordo com 
instruções recebidas. Limpar a base das árvores, arrancando ou desbastando o mato circundante. Observar a direção do 

vento, a topografia, a textura do solo, a profundidade das raízes e outros elementos, valendo-se de seus recursos percepto- 
sensoriais e experiência, determinando a direção da queda da árvore. Abater as árvores, manejando machado e serras 
manuais ou mecânicas. Efetuar o desgalhamento e descopagem das árvores assim como seu desdobramento em toras, 
utilizando machados e serra observando as dimensões prescritas. Fazer o empilhamento das toras, valendo-se de meios 

braçais ou equipamentos mecânicos. Manter e conservar os equipamentos e as ferramentas de corte, afiando-as e 
lubrificando-as, quando mecânicas. Selecionar e recortar os ramos e copas das árvores que servirão para amarrar os troncos, 
bem como fixar mecanismos de levantamento e colocar o cabrestante. Participar do arrasto e transporte de árvore e toras. 
Descascar árvores. Combater pragas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MATEMÁTICO   
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas no campo das ciências matemáticas fundamentais e/ou das aplicações práticas dos 
princípios e técnicas matemáticas, estudando e testando as hipóteses e teorias básicas e aplicando-as ao tratamento de 
problemas em diversos campos para desenvolver e melhorar os conhecimentos e técnicas matemáticas e seu emprego em 
esferas de atividades, como a pesquisa científica, engenharias, processamento de dados, organização industrial e outras. 
ATIVIDADES: Investigar as relações entre os seres e seus valores para comprovar as hipóteses e teorias matemáticas. 

Realizar experiências e pesquisas matemáticas para encontrar novas aplicações dos princípios e técnicas ou desenvolver ou 

melhorar a metodologia matemática, visando a sua aplicação em outras áreas. Preparar informes sobre as conclusões de 
experiências, estudos e observações para possibilitar a utilização desses dados no ensino acadêmico e como fonte de novas 

pesquisas. Aplicar os princípios e técnicas matemáticas em problemas específicos de pesquisa, desenvolvimento, produção 
logística e outros para possibilitar o equacionamento e a solução dos mencionados problemas. Orientar professores, alunos e 

demais componentes do laboratório para garantir a melhoria do ensino e qualidade dos trabalhos laboratoriais. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MECÂNICO/ÁREA   
DESCRIÇÃO: Montar, manutenir e reparar equipamentos mecânicos, bem como executar a manutenção preventiva e 
corretiva de maquinário gráfico. 
ATIVIDADES: Montar, desmontar, ajustar, instalar, manutenir e reparar aparelhos e equipamentos mecânicos, como: 
máquinas, motores, veículos, embarcações etc. Auxiliar em trabalhos de pesquisa e aperfeiçoamento. Preparar estimativas 
detalhadas das quantidades e custos dos materiais e mão-de-obra necessários _ execução dos projetos. Auxiliar na aplicação 
das normas de organização e métodos. Executar esboços e desenhos de sua especialidade. Proceder testes de controle dos 
materiais e produtos, nos locais de produção e em laboratórios especializados. Lubrificar pontos determinados das partes 
móveis. Avaliar o resultado do trabalho executado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
OBS.: Os servidores deste grupo serão designados de acordo com sua especialidade, tais como: veículos automotores, 

calefação, embarcações, motores, máquinas etc. 
 
CARGO: MÉDICO/ESPECIALIDADE  
DESCRIÇÃO: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos, realizar outras formas de tratamento, 
fazer cirurgias, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapêutica, de acordo com a especialidade.  
ATIVIDADES: Fazer anamnese, exame físico e seguimento dos pacientes. Estabelecer conduta com base na suspeita 
diagnóstica. Solicitar exames complementares e/ou período de consulta. Determinar por escrito prescrição de drogas e 
cuidados especiais. Preencher e assinar formulários de internação, alta, cirurgia óbito. Realizar cirurgias, anestesias e 
tratamento específicos de rotina e emergência e fazer anotações pertinentes no prontuário. Participar na execução dos 

programas de atendimento, ensino e pesquisa médica e da equipe multiprofissional. Participar de reuniões administrativas e 
científicas do corpo clínico. Participar da avaliação da qualidade de assistência médica prestada ao paciente, com os demais 
profissionais de saúde no programa de melhoria da assistência global. Cumprir normas e regulamentos do Hospital. Terá 
especialização de acordo com a necessidade da Instituiçãoe designado como tal: Médico pediatra. Médico obstetra. Médico 

cardiologista. Médico de segurança do trabalho etc. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MÉDICO-VETERINÁRIO   
DESCRIÇÃO: Prestar assistência médica aos animais sob responsabilidade da entidade e manter condições técnico-
sanitárias, em níveis adequados, e acompanhar as condições de alimentos e procriação dos animais. 
ATIVIDADES: Fazer profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais. Coordenar o trabalho de exames 

laboratoriais. Realizar exames clínicos e de elaboração. Orientar os técnicos laboratoriais quanto a coleta, análise 

anatomopatológica, histopatológica, hematológica e imunológica. Promover o melhoramento das espécies mais convenientes 
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para atividades da entidade. Fixar os caracteres mais vantajosos à pesquisa. Desenvolver a executar programas de nutrição 

animal. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MESTRE/OFICIO   
DESCRIÇÃO: Coordenar a implantação de programas de trabalho, distribuindo tarefas individuais ou coletivas, orientando e 
supervisionando sua execução e controlando os resultados, numa unidade de produção.  
ATIVIDADES: Coordenar atividades de uma unidade de produção dedicada à transformação de materiais. Coordenar 

atividades de uma unidade dedicada à exploração mineral. Interpretar especificações, organizar o ciclo de operações e 

utilização de materiais, equipamentos  
e mão-de-obra. Distribuir tarefas individuais ou coletivas. Resolver ou propor soluções para os problemas surgidos. Coordenar 
atividades de uma unidade de energia elétrica, gás, água e esgoto. Efetuar o trabalho de supervisão nas seções de uma 
unidade textil. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
OBS.: Os trabalhadores deste grupo serão designados de acordo com sua capacidade da seguinte forma: MESTRE: Unidade 

manufatureira e da Construção Civil. Unidade de extração mineral. Unidade de energia elétrica, gás, água e esgoto. Unidade 

texteis. Unidade Agropecuárias. 
 
CARGO: METEOROLOGISTA  
DESCRIÇÃO: Realiza investigações sobre a constituição e propriedades da atmosfera terrestre e das forças que a modificam, 
para incrementar os conhecimentos científicos e estudas suas aplicações práticas.  
ATIVIDADES: Estudar a composição, estrutura e dinâmica da atmosfera. Investigar a natureza das radiações solares e 

terrestres, inclusive infra-vermelhas. Estudar fenômenos, como o processo de nuvens, as precipitações e perturbações 

elétricas. Analisar a natureza e propriedades físicas das partículas sólidas e líquidas suspensas na atmosfera. Realizar 

experimentos científicos. Interpretar dados sobre condições atmosféricas obtidos nas estações meteorológicas. Analisar e 

interpretar dados meteorológicos. Promover estudos sobre instrumentos e métodos de observação. Elaborar instruções 

técnicas referente a dados meteorológicos. Emitir parecer sobre assuntos de sua competência. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MONTADOR DE FILMES  
DESCRIÇÃO: Opera a moviola para a montagem de filmes cinematográficos. 
ATIVIDADES: Conhecer os controles e funções das moviolas. Fazer os cortes de maneira apropriada nas pistas de som e ima 

gem. Determinar a necessidade de abertura de novas pistas de som. Fazer as marcações necessárias no copião para 

orientação do montador de negativos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MOTOCICLISTA  
DESCRIÇÃO: Conduzir uma motocicleta, manipulando seus comandos e direção no trajeto indicado, transportando cargas de 
pequeno volume e expediente em geral. 
ATIVIDADES: Dirigir a motocicleta, seguindo o itinerário pré -determinado. Proceder a entrega e recebimento dos volumes e 
do expediente, comparando-os com os documentos de recebimento ou entrega, evitando irregularidades. Observar as regras 
do trânsito, evitando transgressões. Efetuar a manutenção do veículo, executando pequenos reparos. Identificar e acusar, 
para serem reparados, desregulagem e defeitos na motocicleta. Anotar em mapa próprio a hora da partida, percurso ou 
trabalho realizado e hora de chegada. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
  
CARGO: MOTORISTA  
DESCRIÇÃO: Dirigir veículos de passageiros e de carga, conduzindo-o conforme suas necessidades, observando as regras 
de trânsito e operando os equipamentos acoplados ao veículo. 
ATIVIDADES: Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, nível de combustível, óleo e água. Testar os freios e a parte 

elétrica. Dirigir o veículo, observando as normas de trânsito. Providenciar a manutenção do veículo, comunicando as falhas e 

solicitando reparos necessários. Efetuar reparos de emergência no veículo. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: MUSEÓLOGO  
DESCRIÇÃO: Organizar, ampliar e conservar, em museu, coleções de peças, adotando sistemas específicos de catalogação, 
classificação, manutenção e divulgação, para facilitar a exposição do acervo, possibilitar o controle de peças, auxiliar 
pesquisadores em suas consultas e despertar maior interesse no público. 
ATIVIDADES: Planejar e organizar a aquisição de peças de valor. Registrar, catalogar e classificar as peças do museu, 

elaborando fichários e índices diversos. Divulgar a coleção do museu, organizando exposições. Adquirir peças e desenvolver o 

intercâmbio com outros museus, alugando ou pedindo emprestado peças para expor. Atender aos pesquisadores, permitindo-

lhes o acesso ao material não exibível. Estudar novas técnicas e métodos de preparação e exposição do acervo. Coordenar a 

conservação do acervo. Supervisionar os trabalhos de restauração de peças. Realizar pesquisas. Pode pronunciar 

conferências sobre as coleções do museu. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MÚSICO   
DESCRIÇÃO: Tocar instrumentos musicais, imprimindo interpretação pessoal à obra, ou de acordo com as instruções de um 
regente, para interpretar peças musicais como solista, acompanhante ou componente de grupos instrumentais.  
ATIVIDADES: Estudar e ensaiar a partitura, afinando convenientemente seus instrumentos. Tocar o instrumento de sua 

especialidade em concertos ou recitais, atuando como solista ou dando uma interpretação própria à obra. Atuar nos conjuntos 

musicais ou como acompanhante, observando os sinais e gestos de um maestro na marcação do ritmo, tempo, intensidade e 

entrada dos diferentes instrumentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: MUSICOTERAPEUTA  
DESCRIÇÃO: Utilizar métodos e técnicas musicoterápicas, visando a recuperação, o desenvolvimento e a preservação da 
capacidade física, mental e emocional do paciente. 
ATIVIDADES: Aplicar sistematicamente métodos e técnicas musicoterápicas. Dirigir serviços de musicoterapia. Supervisionar 

profissionais e alunos em trabalhos teóricos e práticos de musicoterapia. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 

de dificuldade. 
 
CARGO: NUTRICIONISTA  
DESCRIÇÃO: Planejar e supervisionar serviços de nutrição, analisando carências alimentares e o conveniente 
aproveitamento dos recursos dietéticos, controlando a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos.  
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ATIVIDADES: Orientar sobre o preparo e cocção dos gêneros alimentícios. Proceder ao planejamento e elaboração de 

cardápios e dietas especiais. Supervisionar o preparo e distribuição das refeições. Zelar pela ordem e manutenção de boas 

condições higiênicas. Supervisionar o trabalho de recebimento e armazenamento dos gêneros alimentícios. Verificar aceitação 

dos cardápios. Estimar o custo médio das refeições. Participar de comissões encarregadas da compra de gêneros 

alimentícios, aquisição de equipamentos e materiais específicos. Requisitar material necessário para o preparo das refeições. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

  
CARGO: OCEANÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Formular, elaborar, executar e dirigir estudos, planejamento e ou pesquisas científicas básicas e aplicadas que 
visem ao conhecimento e à utilização racional dos oceanos em todos os seus domínios. 
ATIVIDADES: Realizar levantamento, processamento e interpretação das condições físicas, químicas, biológicas do meio 

ambiente marinho, bem como a previsão do comportamento desses parâmetros e dos fenômenos a eles relacionados. 

Desenvolver e aplicar métodos, processos e técnicas de exploração e exploração dos recursos do mar. Desenvolver e aplicar 

métodos, processos e técnicas de preservação, saneamento e melhoria do meio ambiente marinho. Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OLEIRO   
DESCRIÇÃO: Fabricar tijolos e telhas, empregando esforço manual e utilizando moldes, ferramentas e utensílios diversos, 
para possibilitar 
a aplicação desses produtos em edifícios e outras construções. 
ATIVIDADES: Recobrir o interior do molde com uma película de óleo ou camada de argila em pó. Amassar a pasta de argila 

sobre o banco de trabalho, enrolando-a e comprimindo-a manualmente ou por outros meios. Introduzir a massa no molde e 

comprimi-la. Retirar a telha ou tijolo do molde. Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE CAIXA  
DESCRIÇÃO: Operar caixa registradora. 
ATIVIDADES: Efetuar as operações de abertura da caixa registradora. Registrar os preços das mercadorias adquiridas e seu 
valor to tal. 
Proceder a cobrança do valor das compras. Receber em espécie ou cheque e fazer o troco. Fazer o balanço do caixa ao final 
do serviço. 
Comparar o total registrado na fita e os valores disponíveis. Prestar contas ao superior imediato referente ao movimento do dia 
no caixa. 
Executar a venda de bilhete, em geral. Controlar a venda de bilhetes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 

 
CARGO: OPERADOR DE CALDEIRA  
DESCRIÇÃO: Operar caldeiras de vapor manejando válvulas, registros e outros dispositivos de controle, a fim de fornecer 
vapor para produção de calor ou energia. 
ATIVIDADES: Controlar os tanques de alimentação de água e óleo, verificando os níveis visualmente ou por meio de 

instrumento. Alimentar a caldeira com água e combustível (óleo, carvão, madeira etc.). Colocar a caldeira em funcionamento. 

Verificar os indicadores de nível de água, temperatura e pressão do vapor. Fornecer o vapor, regulando sua saída e 

transmissão por meio de registros e válvulas. Zelar pela manutenção das tubulações, válvulas, registros, instrumentos e 

acessórios, limpando-os, lubrificando-os, substituindo partes danificadas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 

de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE CÂMERA DE TELEVISÃO  
DESCRIÇÃO: Operar câmera de televisão focalizando a cena e enquadrando-a segundo as especificações. Dominar a 
linguagem técnica própria para a função e a execução desta. Conhecer iluminação de cena. 
ATIVIDADES: Operar os controles de vídeo das câmeras durante as gravações. Operar o equipamento e mantê-lo nos 
padrões de níveis de vídeo e cor durante edições de imagens e cópias de programas. Acompanhar gravações internas ou 
externas. Instalar a aparelhagem. Operar câmera de televisão segundo técnica definida. Manter a cena em correta 

focalização. Dominar os comandos da lente, foco e zoom, em qualquer situação. Dar pareceres relacionados com assuntos 
artísticos e técnicos ligados à função. Ajustar a posição, foco, horizontalidade, verticalidade, alinhamento, níveis de cor, 
movimento e demais elementos de funcionamento da câmera. Manejar a câmera, seguindo a ação da cena e ajustando o 
objetivo e mantendo o equilíbrio de movimentos e composição dos quadros. Gravar ou transmitir reportagem, programas e 

representações dramáticas. Orientar o pessoal da iluminação e os trabalhadores ligados ao preparo e funcionamento das 
câmeras para assegurar a qualidade das transmissões. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE CENTRAL HIDROELÉTRICA  
DESCRIÇÃO: Operar máquinas de usina hidrelétrica, geradores, turbinas hidráulicas e instalações auxiliares, acionando seus 

mecanismos e controlando seu funcionamento para permitir a transformação de energia hidráulica em elétrica. 

ATIVIDADES: Acionar turbinas hidráulicas, geradores e equipamentos auxiliares, operando sob comandos manuais, para 

colocá-los em funcionamento. Controlar a produção de energia, regulando o funcionamento dos geradores, para atender à 
demanda de corrente elétrica. Operar o quadro de distribuição de energia, lendo suas indicações e acionando os mecanismos 

de comando, para distribuir a corrente gerada entre os circuitos de alimentação. Controlar o volume de água, solicitando a 
maior ou menor abertura das comportas da represa, para obter a pressão necessária à rotação das turbinas hidráulicas na 

velocidade requerida. Registrar os dados observados, anotando as leituras do painel, para possibilitar o controle permanente 

dos resultados. Lubrificar as máquinas. Zelar pela limpeza do local de trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e 
nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR   
DESCRIÇÃO: Operar computadores eletrônicos, para processar os programas. 
ATIVIDADES: Analisar antes do processamento o programa a ser processado. Regular os mecanismos de controle do 

computador. Selecionar e montar unidades correspondentes, as fitas e discos necessários a execução do programa. Ligar 

máquina e acompanhar as operações em execução. Esvaziar as unidades ao término de cada operação, empregando os 

processos de rotina para realimentá-las. Registrar o tempo de processamento. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
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CARGO: OPERADOR DE DESTILARIA   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas no setor de operação e comando de conjunto de aparelhos de destilaria. 
ATIVIDADES: Regular válvulas de vapor e estabilizadores da colunas de esgotamento alcoólico. Manter carregada as colunas 

de enriquecimento. Acompanhar, por diversos meios, as alterações de temperatura interna. Verificar o escoamento dos sifões 

das diversas colunas. Manter a relação de aquecimento previsto para cada coluna. Manter na devida proporção, a troca de 

calor da aparelhagem acessória. Acompanhar e proporcionar devidamente a movimentação dos líquidos alcoólicos no interior 

da aparelhagem. Regular, por 

meio de válvulas, o fornecimento de água de vapor. Regular a passagem do retorno dos líquidos alcoólicos. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: OPERADOR DE ESTAÇÃO TRATAMENTO DE ÁGUA   
DESCRIÇÃO: Operar as instalações de um reservatório de tratamento de água, dirigindo seu fluxo, misturando-lhe 
substâncias e filtrando-a, para purificá-la e torná-la adequada aos usos domésticos, industriais e desportivos. 
ATIVIDADES: Operar bombas e motores de recalque e bombeamento de água. Preparar e aplicar soluções químicas para 

tratamento de água de reservatórios e piscinas. Verificar dosagem de substâncias de tratamento de água a ser distribuída, 

bem como executar as operações de esterilização da mesma. Adaptar, substituir e operar com botijões de gás cloro. Limpar, 

periodicamente, os filtros de estação de tratamento e de piscinas, operando registros de comando de lavagem. Operar, 

manualmente, os dispositivos dos reservatórios de água de distribuição. Limpar e efetuar a manutenção dos equipamentos, 

bem como providenciar reparos nos mesmos. Limpar os floculadores, o decantador e os reservatórios de água. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE GERADOR DE CARACTERES   
DESCRIÇÃO: Execução de trabalhos relacionados à criação e redação de textos em gerador de caracteres para uso em 
gravações/exibições de vídeo. 
ATIVIDADES: Manusear o gerador de caracteres. Conhecer e dominar termos técnicos ligados à função. Utilizar os diversos 

tipos de letras. Operar os recursos geradores de caracteres disponíveis. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 

de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE LUZ  
DESCRIÇÃO: Operar os controles de iluminação de unidades fixa ou móvel. 
ATIVIDADES: Executar o roteiro de iluminação. Verificar e testar o funcionamento do equipamento elétrico. Manejar 

projetores, luminárias etc. Zelar pela conservação dos equipamentos. Fazer levantamento de materiais necessários ao 

serviço. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MAQUINA COPIADORA   
DESCRIÇÃO: Operar máquinas copiadoras, abastecendo-as com o material necessário, regulando-as e colocando-as em 
funcionamento, através de pressão sobre teclas e alavancas de acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir desenhos, 
tabelas, documentos e outros impressos. 
ATIVIDADES: Abastecer e regular a máquina copiadora. Operar a máquina copiadora. Efetuar a limpeza periódica de máquina 

copiadora. Controlar os serviços de triagem de cópias. Controlar a movimentação de cópias retiradas, recebimento de 

numerário e requisição. Receber e arrumar os materiais de consumo em prateleiras adequados. Manter arquivo de placas de 

off-set, estêncil ou placas de en-dereços. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MAQUINA DE LAVANDERIA   
DESCRIÇÃO: Lavar, secar peças de usuário, roupas de cama e mesa e outras similares, utilizando processos manuais e/ou 
mecânicos, para eliminar sujeiras e dar-lhes boa aparência. 
ATIVIDADES: Selecionar peças de vestuário, roupas de cama e mesa, materiais esportivos e outros a serem lavados, 

separando segundo o tipo, cor e natureza do tecido, para dar o tratamento correto e evitar que manchem ou deformem. 

Proceder à lavagem através de processo manual ou mecânico, utilizando água, sabão e outros produtos para retirar as 
impurezas impregnadas. Proceder ao enxaguamento, em água limpa, retirando resíduos e outros dissolventes para evitar 

danos e manchas no tecido. Proceder à secagem das peças, utilizando-se de máquinas própria ou dependurando-as em local 
conveniente, para permitir sua utilização. Recolher e separar as peças de natureza semelhantes e dobrá-las adequadamente. 

Executar outras tarefas de conservação dos equipamentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MAQUINA FOTOCOMPOSITORA   
DESCRIÇÃO: Operar máquina de fototipia, manejando o teclado e reproduzindo as letras do original em um filme ou papel 
sensível para permitir a reprodução de textos em placas de impressão. 
ATIVIDADES: Colocar o filme virgem ou papel sensível na máquina posicionando-o de acordo com a técnica requerida. 

Examinar o manuscrito, observando a disposição dos textos e indicações tipográficas. Regular o tabulador da máquina, 

atentando para as indicações tipográficas do manuscrito. Manejar o teclado da máquina pressionando as teclas e seguindo a 

ordem de leitura do texto. Mover os comandos da máquina, manejando- os de acordo com a necessidade. Retirar o filme ou 

papel impresso, soltando-o do recipiente da máquina. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS AGRÍCOLAS  
DESCRIÇÃO: Operar máquinas agrícolas motorizadas para desenvolver atividades agrícolas. 
ATIVIDADES: Operar máquinas agrícolas motorizadas para desenvolver atividades agrícolas utilizando implementos diversos, 

arados, grades, roçadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas, sulcadoras plantadeiras, adubadoras, carretas e outros 

equipamentos similares. Operar máquinas agrícolas automotrizes. Executar pequenos serviços de mecânica e manutenção e 

reparos de emergência em máquinas agrícolas motorizadas. Zelar pela conservação e manutenção de máquinas agrícolas em 

geral. Anotar em mapa próprio a hora de partida, percurso ou trabalho realizado e hora de chegada do trator. Verificar 

diariamente as condições de óleo, água, combustível, lubrificação, bateria, lanternas, faróis e rodas do trator. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS DE CONSTRUÇÃO CIVIL   
DESCRIÇÃO: Conduzir e operar máquinas destinadas a escavar, nivelar ou aplainar terrenos, preparar concreto ou asfalto e 
fabricar materiais de construção. 
ATIVIDADES: De acordo com a especialização, operar máquinas destinadas: a extrair areia, cascalho e limo do solo; à 

mistura de materiais de construção; à perfuração de rocha, cimento de solos diversos; a compactar terrenos, concreto ou 
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outros materiais; à fabricação de material de construção. Conduzir a máquina, acionar o motor e manipular os comandos de 

marcha. Prender a estaca 

fixando-a ao cabo de aço: do mecanismo elevador, para permitir seu içamento. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS DE TERRAPLENAGEM 
DESCRIÇÃO: Operar máquina niveladora munida de uma lâmina ou de um escarificador e movida por autopropulsão por 

reboque manipulando os comandos de marcha e direção, para nivelar terrenos na construção de edificações, estradas etc. 

ATIVIDADES: Manobrar a máquina, manipular os comandos de marcha e direção do trator, da niveladora ou pá mecânica. 

Movimentar a lâmina da niveladora de pá mecânica ou da borda inferior da pá. Acionar as alavancas de controle para 

posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho. Manobrar a máquina, acionar os comandos, para empurrar a 

terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície ou deslocar a terra para outro lugar. Executar a manutenção da 

máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE MESA DE CORTE  
DESCRIÇÃO: Coordenação e execução de trabalhos relacionados à gravação de imagens televisivas, orientando a operação 
de câmera, de iluminação, de vídeo, de edição, segundo as necessidades do roteiro. REQUISITOS: 2º grau 
completo/profissionalizante e/ou especialização. 
ATIVIDADES: Coordenar e executar gravações de imagens televisivas. Orientar a iluminação segundo o clima da cena. 

Orientar a operação da câmera durante as gravações. Orientar a operação de edição durante a gravação das cenas. 

Conhecer a linguagem técnica própria para focalização da cena e termos específicos da área de atuação. Conhecer e 

dominar os recursos de seleção e mixagem de imagem disponíveis na mesa-de-corte. Operar mesa de corte e feitos de vídeo. 

Selecionar, comutar, a seqüência de imagens quando houver mais de uma câmera em uso simultâneo. Dar pareceres 

relacionados com assuntos artísticos e técnicos ligados à função. Propor modernização de equipamentos. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE RÁDIO-TELECOMUNICAÇÃO   
DESCRIÇÃO: Executar atividades relacionadas a rádio telegrafia e controle de mensagens recebidas e expedidas. 
ATIVIDADES: Operar aparelho de rádio telegrafia. Receber mensagens em código MORSE. Transmitir, codificar e preparar 

mensagens. Colocar o rádio na onda e freqüência indicadas. Fazer funcionar os dispositivos receptores. Datilografar as 

mensagens recebidas. Arquivar cópia dos assuntos transmitidos, e dos anotados durante a radiorrecepção. Zelar pela 

conservação do equipamento. Regular e providenciar reparos necessários, garantindo seu perfeito funcionamento. Efetuar 

ligações telefônicas para a transmissão de radiogramas urgentes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: OPERADOR DE TELEIMPRESSORAS  
DESCRIÇÃO: Operar máquina, manejando as teclas correspondentes aos prefixos locais e aos do destinatário, para enviar ou 
receber mensagens. 
ATIVIDADES: Ligar a máquina teleimpressora, acionando os dispositivos para estabelecer contato com outra teleimpressora 

ou com uma cadeira de teleimpressores. Codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus conhecimentos ou servindo-

se de manuais apropriados. Manter o arquivo de mensagens transmitidas e recebidas, organizando-as adequadamente para 

possibilitar o controle e facilitar as consultas. Anotar as possíveis falhas das teleimpressoras, especificando a natureza e 

extensão das mesmas para possibilitar sua correção. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ORTOPTISTA  
DESCRIÇÃO: Examinar pacientes portadores de perturbação da mobilidade ocular extrínseca, diagnosticando e orientando os 
diferentes tipos de tratamento médicos, prescritos para promover a recuperação desses pacientes. 
ATIVIDADES: Realizar testes, utilizando aparelhagem e instrumental específico, para determinar a acuidade visual, tipo e 
magnitude do desvio existente. Desenvolver programas médico-terapêutico, aplicando técnicas específicas. Orientar e 

executar tratamento peótico e ortóptico, empregando aparelhos e técnicas específicas. Avaliar o caso, examinando o paciente 
e entrevistando a família do mesmo, para fornecer ao médico os dados obtidos. Orientar a família do paciente, por meio de 
entrevistas informais, para obter o maior rendimento possível da terapêutica. Completar o tratamento, utilizando aparelhos 
especiais ou mesmo medicamentos, assegurando-lhe maior rapidez e eficácia. Fazer reavaliações periódicas dos casos, 

analisando os resultados obtidos. Participar de equipes multiprofissionais, prestando assessoria em assuntos de ortóptica, a 
fim de contribuir para a profilaxia de deficiências visuais, do estrabismo e para o esclarecimento do diagnóstico. Executar 
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PADEIRO  
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos de fabricação de pães, preparando e cozinhando massas diversas para abastecer padarias 
e outros estabelecimentos do gênero. 
ATIVIDADES: Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessárias, para confeccionar a 
massa. Dar o tratamento necessário à massa, fermentando-a, misturando e amassando seus ingredientes, empregando 

processo manual ou mecânico, afim de prepará- la para o cozimento. Cilindrar, cortar ou enrolar a massa, procedendo de 
acordo com a técnica requerida, para dar-lhe a forma desejada. Cozinhar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma 

temperatura determinada e observando o tempo de permanência, para obter os pães na consistência desejada. Comunicar 
irregularidades encontradas nas mercadorias e nas máquinas, indicando as providências cabíveis para evitar o consumo de 

gênero deteriorados e assegurar o funcionamento da máquina. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: PAGINADOR  
DESCRIÇÃO: Ordenar as páginas de uma composição, dispondo-as em seqüência e numerando-as, a fim de prepará-las para 
impressão. 
ATIVIDADES: Dispor as formas e os clichês, ordenando-os conforme instruções recebidas ou segundo critério próprio. 

Numerar as páginas da composição, marcando com algarismos a parte superior ou inferior. Amarrar as páginas, atando-as 

com cordel. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PASSADOR  
DESCRIÇÃO: Passar peças do vestuário, roupas de cama e mesa e outras peças de tecido, utilizando ferro ou máquina de 
passar, para desamassar, suavizar e dar forma original. 
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ATIVIDADE TÍPICAS: Arrumar o tecido na máquina, colocando-o sobre a mesa acolchoada, para deixá-la nas condições 
requeridas para a passagem. Fazer descer a prancha sobre a superfície do tecido, manejando os comandos, ou 

movimentando- o por impulso manual, para desamassar a peça e dar-lhe forma. Regular a pressão, a quantidade de vapor a 
passar através do tecido e a aspiração que suprime a unidade. Repetir as operações de passagem de peça, voltando a 
arrumá-las sobre a mesa e fazendo deslizar sobre elas a prancha de passar, para conseguir total alizamento do tecido. 
Posicionar a peça sobre a tábua de passar, para deixá-las nas condições requeridas para a operação. Umedecer o tecido 

antes e durante a operação. Deslizar sobre o tecido o ferro a uma temperatura conveniente, para obter a efeito desejado. 
Colocar a peça já passada em um cabide, ou dobrá-la, posicionando-a adequadamente para conservá-la em condições de 
uso. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PEDAGOGO / HABILITAÇÃO  
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas de natureza técnico- pedagógico relacionadas com legislação, organização e 
funcionamento de sistemas de ensino, processos de aprendizagem, administração escolar, métodos e técnicas empregadas.  
ATIVIDADES: Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagógicos. Elaborar projetos educacionais. Participar da 

elaboração de instrumentos específicos de orientação pedagógica e educacional. Elaborar manuais de orientação, catálogos 

de técnicas pedagógicas. Participar de estudos de revisão de currículo e programas de ensino. Executar trabalhos 

especializados de administração, orientação e supervisão educacional. Participar da divulgação de atividades pedagógicas. 

Implementar programas de tecnologia educacional. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PEDREIRO  
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e 
especificações, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao ofício para construir, reformar ou reparar prédios e obras 
similares.  
ATIVIDADES: Verificar as características da obras, examinando plantas e especificações técnicas. Orientar na escolha do 

material apropriado e na melhor forma de execução do trabalho. Orientar na composição de mistura, cimento, areia, cal, 

pedra, dosando as quantidades para obter argamassa desejada. Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins. 

Construir alicerces, levantar paredes, muros e construções similares. Rebocar estruturas construídas. Realizar trabalhos de 

manutenção corretiva de prédios, calçados e estruturas semelhantes. Armar e desmontar andaimes para execução das obras 

desejadas. Operar betoneira. Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PINTOR/ÁREA   
DESCRIÇÃO: Preparar superfícies de edifícios, construções metálicas, veículos e produtos de madeira, metal e tecido, ou 
outras superfí-cies, e aplicar sobre elas camadas de tintas ou produtos similares. 
ATIVIDADES: Preparar e pintar as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras civis, raspando-as, limpando-as, 
emassando-as, e cobrindo- as com uma ou várias camadas de tinta. Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas 
especificações do trabalho e nos desenhos. Pintar carrocerias de automóveis, caminhões, ônibus e outros veículos auto-
motores, na linha de produção ou em oficina de manutenção, pulverizando-as com camadas de tinta ou produto similar. - 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
OBS.: os trabalhadores dos grupos serão designados de acordo com sua especialidade, da seguinte forma: Pintor: obras, 

veículos ou letreiros. 
 
CARGO: PINTOR DE CONSTRUÇÃO CÊNICA E PAINÉIS   
DESCRIÇÃO: Pintar artisticamente os cenários de acordo com as instruções dadas pelo cenógrafo. 
ATIVIDADES: Preparar e pintar artisticamente as superfícies determinadas, raspando-as, limpando-as, emassando- as e 

cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta para protegê-las e decorá-las. Verificar o trabalho a ser executado, 

observando as medidas, posição e o estado da superfície a ser pintada para determinar os procedimentos e materiais a serem 

utilizados. Decorar as superfícies com picadas, imitações de madeira, mármore ou tijolo, ou com dourados, prateados etc. 

Pintar ornatos, acessórios e outros elementos do cenário, como telões, paisagens etc. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PLAINADOR DE METAIS   
DESCRIÇÃO: Aparelhar, regular e manejar uma plaina limadora e de usinagem por movimentos retilíneos alternativos, 
instalando a ferramenta de corte apropriado, atuando nos comandos manuais ou automáticos do cabeçote da máquina e 
utilizando instrumentos de medição e controle. 
ATIVIDADES: Examinar o trabalho a ser executar, interpretando desenho, esboço, modelo, especificações e outras 

informações. Selecionar os instrumentos de medição e controle. Instalar a ferramenta de corte. Posicionar e fixar a peça a ser 

plainada. Fazer funcionar a máquina, acionando os comandos manuais ou automáticos. Avaliar o resultado dos trabalhos. 

Modificar procedimentos operativos na máquina de acordo com necessidade. Executar traçagem da peça. Operar outro tipo 

de plaina. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PORTEIRO   
DESCRIÇÃO: Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saída de pessoas; receber, identificar e encaminhar as pessoas aos 
destinatários. 
ATIVIDADES: Receber, orientar e encaminhar o público. Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como 
a saída de tais locais, efetuando, quando for o caso, identificação ou registro de ocorrência. Abrir e fechar as dependências de 

prédios. Receber a correspondência e encaminhá- la ao protocolo. Atender e efetuar ligação telefônicas. Receber e transmitir 

mensagens. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda. Comunicar à autoridade competente as 
irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, segurança e limpeza da área sob sua responsabilidade. Inspecionar os locais ou 

instalaç·es do prédio, cuja segurança ou conservação implique em maior responsabilidade. Manter em condições de 
funcionamento os equipamentos de proteção contra incêndio ou quaisquer outros relativos à segurança do prédio. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PROCURADOR   
DESCRIÇÃO: Representa a Universidade, atuando perante qualquer juízo ou tribunal e assistindo juridicamente os órgãos da 
Universidade, para defender os interesses da entidade. 
ATIVIDADES: Propõe ações ordinárias, defendendo judicialmente a Universidade no foro em Geral e no Tribunal em qualquer 
instância, para assegurar direitos e/ou interesses. Prestar assistência aos órgãos da Universidade em assuntos de natureza 
jurídica, como emissão de pareceres nos processos administrativos, elaboração de contratos, acordos e ajustes, 
representação em escrituras e outros, baseando-se nos preceitos e normas do direito vigente, a fim de contribuir para a 
correta solução dos assuntos em pauta. Examina documentos destinados à instrução de processos, ajuizando sobre sua 
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validade e determinando ou não sua juntada, para documentar, de modo preciso, os referidos processos. Examina 
anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Universidade, estudando sua respectiva aplicação, para atender 
os casos em andamento. Promove os executivos fiscais a cargo da Universidade, atuando diretamente ou em convênios com 
órgãos públicos ou advogados especialmente credenciados, para assegurar rapidez e bom êxito da cobrança judicial. 
Requerer a instauração de inquéritos, observando requisitos legais e colaborando com a autoridade policial, para efetuar a 
apuração de fatos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PRODUTOR ARTÍSTICO   
DESCRIÇÃO: Assistir a direção de produção no planejamento, desenvolvimento e execução da produção de programas 
artísticos, utilizando os recursos materiais e humanos ao seu alcance. 
REQUISITOS: Curso superior completo nas áreas afins e/ou registro no conselho competente. 
ATIVIDADES: Assistir a direção: No estudo e análise do repertório das obras disponíveis ou en comendas. Estabelecimento 

das necessidades da produção e seu custo. Planejamento e execução da produção. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PROGRAMADOR CULTURAL   
DESCRIÇÃO DO CARGO: Atividades de execução qualificada, sob supervisão superior, de trabalhos relacionados com 
programações culturais e promoções de eventos. 
ATIVIDADES: Criar programas culturais, tais como: exposições de artes-plásticas e fotografias, mostras e ciclos 

cinematográficos, debates, espetáculos de teatro, dança e música. Promover contatos com empresários e companhias 
visando a obtenção de material a ser exposto ou exibido e espetáculos a serem apresentados. Pesquisar e colher informações 
sobre os programas culturais, vi sando sua divulgação. Promover contato com instituições públicas e particulares, visando a 
obtenção de recursos para a realização das programações. Solicitar e aprovar a criação e confecção de material de 

divulgação, tais como: cartazes, filipetas, programas e convites. Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas à 
realização dos programas, tais como: transporte e montagem de exposições, transporte, projeção ou exibição de filmes e 
vídeo- tapes, montagens de espetáculos em geral. Receber e selecionar material relacionado com suas atividades. Fornecer 
dados estatísticos de suas atividades. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR   
DESCRIÇÃO: Elaborar, testar, implantar e documentar programas, sob orientação do analista. 
ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar, orientar e controlar projetos de sistema de programação. Planejar e pesquisar novas 
técnicas e metodologias na sua área de atuação. Programar, testar, implantar e documentar programas. Definir programas, 

sob orientação de um analista. Treinar pessoal na sua área de especialização. Estimar o tempo e os gastos de programação 
cumprindo os cronogramas estabelecidos. Depurar sintática e logicamente o programa até a eliminação total de erros. 
Modificar programas implantados, corrigindo falhas e atendendo alterações do sistema. Elaborar algarítimos detalhados 
estabelecendo os passos necessários à codificação do programa em linguagem própria. Elaborar programas de computador 

baseando-se nos materiais fornecidos pela equipe de análise. Analisar a qualidade e a confiabilidade dos trabalhos 
desenvolvidos. Avaliar os resultados de testes de programas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 
 
CARGO: PROGRAMADOR DE RADIO E TELEVISÃO   
DESCRIÇÃO: Planejar diariamente a programação da emissora de rádio ou telecomunicação, desde a abertura até o seu 
encerramento. 
ATIVIDADES: Programar o horário de veiculação de todos os programas da emissora. Elaborar a programação musical ou 

selecionar músicas exigidas para outros programas. Colocar, adequadamente, na programação normal de uma emissora as 

chamadas e os programas especiais. Controlar a veiculação dos programas. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: PROGRAMADOR VISUAL  
DESCRIÇÃO: Responsabilizar-se pela programação visual do setor, envolvendo criação e produção de peças gráficas e 
publicitárias, dirigidas ao público interno e externo. 
ATIVIDADES: Criar e “arte-finalizar" cartazes, filipetas, programas, logotipos, convites e todo o material de divulgação a ser 

utilizado pela Instituição. Determinar técnicas de produção que serão empregadas na confecção (impressão) dos trabalhos. 

Orientar a compra de material a ser utilizado no desempenho das atividades. Responsabilizar-se pela diagramação dos 

materiais de divulgação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PSICÓLOGO  
DESCRIÇÃO: Proceder ao estudo e avaliação dos mecanismos do comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas 
psicológicas, para possibilitar a orientação, seleção e treinamento no campo profissional e o diagnóstico e terapia clínicos.  
ATIVIDADES: Proceder à formulação de hipótese e à sua comprovação experimental, observando a realidade e efetivando 
experiências de laboratório e de outra natureza. Analisar a influência de fatores hereditários, ambientais e outras espécies que 

atuam sobre o indivíduo. Promover a correção de distúrbios psíquicos. Elaborar e aplicar testes utilizando seu conhecimento e 
práticas dos métodos psicológicos. Participar na elaboração de análises ocupacionais. Participar dos processos de 
recrutamento, seleção, treinamento, acompanhamento e avaliação de desempenho de pessoal e orientação profissional. Atuar 
no campo educacional, estudando a importância da motivação no ensino, novos métodos de ensino e treinamento. Reunir 

informações a respeito do paciente, transcrevendo os dados Psicopatológicos obtidos em testes e exames. Diagnosticar a 
existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade, disfunções cerebrais mínimas, disritmias, dislexias e outros 
distúrbios psíquicos. Pode especializar-se em determinado campo da Psicologia e ser designado de acordo com a sua 
especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: PUBLICITÁRIO   
DESCRIÇÃO:. Exercer, em caráter regular ou permanente, funções artísticas e/ou técnicas através das quais estuda-se, 
concebe-se, executa-se e distribui-se programas (Criado pela Lei 4.680/65 e regulamentado pelo Decreto 57.690). 
ATIVIDADES: Elaborar e executar projetos de comunicação social e visual para encontros, seminários, congressos, reuniões, 

programas institucionais etc. Elaborar e providenciar execução de cartazes, folhetos, folders, mala direta ou qualquer outro 

impresso. Intermediar a 

publicação de avisos, editais ou qualquer outro documento relacionado com a Universidade. Elaborar e executar plano de 

marketing e/ou propaganda institucional para a Universidade. Elaborar e providenciar a execução de peças promocionais para 

os diversos setores da universidade, como: camisas, plásticos, chaveiros, bolsas etc. Supervisionar os trabalhos de 

diagramação e arte-final das publicações internas, visando manter uma identidade institucional. Realizar trabalhos integrados 
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ao setor de publicidade do Departamento de Comunicação Social, dando oportunidade aos alunos do Curso de Publicidade e 

Propaganda de exercitarem sua criatividade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: QUÍMICO   
DESCRIÇÃO: Realizar investigações, estudos, experimentos, ou análise de caráter prático, relacionados com a composição, 
as propriedades químicas e as possibilidades de transformação das substâncias.  
ATIVIDADES: Realizar estudos, ensaios e experiências em todos os campos da Química. Estudar a estrutura das 

substâncias, empregando princípios, métodos e técnicas químicas. Determinar métodos de análise, baseando-se em estudos, 

ensaios e experiências efetuados em todos os campos da Química. Realizar pesquisas no campo das Químicas Orgânica, 

Inorgânica, Física e Analítica. Pode especializar-se em determinado campo da Química e ser designado de acordo com sua 

especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: RECEPCIONISTA  
DESCRIÇÃO: Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identificá-los, averiguando suas pretensões para 
prestar-lhes 
informações e/ou encaminhá-los a pessoas ou setores procurados. 
ATIVIDADES: Atender chamadas telefônicas. Anotar Recados. Prestar informações. Registrar as visitas e os telefonemas 
recebidos. 
Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: RECREACIONISTA  
DESCRIÇÃO: Desenvolver atividades de recreação e terapia ocupacional, objetivando o desenvolvimento psicossocial 
satisfatório. 
ATIVIDADES: Planejar atividades recreativas tais como jogos, aplicações motoras e visuais, estórias e outros. Consultar 

bibliografia específica visando a elaboração dos programas. Desenvolver atividades recreativas, observando a faixa etária e o 

grau de escolaridade, utilizando técnicas e materiais adequados, contribuindo para o desenvolvimento psico-motor. Observar 

as crianças durante as atividades recreativas, registrando ocorrências e o comportamento das mesmas. Planejar atividades 

laboriais, manuais e artesanais, com fins terapêuticos. Apresentar relatórios de avaliação da evolução dos pacientes. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: REDATOR   
DESCRIÇÃO: Preparar os roteiros e redigir histórias originais ou adaptadas de obras literárias, textos e anúncios publicitários, 
artigos mensais folhetos e outras publicações, de acordo com a sua especialidade. 
ATIVIDADES: Analisar os temas sugeridos pela produção e/ou as obras a serem adaptadas e as condições estabelecidas. 

Fazer resumo dos argumentos, enquadrando-os em sinopse de poucas páginas para obter o esquema do trabalho. Processar 
o tratamento do enredo, desenvolvendo o esquema de linguagem adequado a cada órgão divulgador. Dar redação ao script, 
elaborando a narrativa completa, dividida em seqüência e com diálogos, para possibilitar sua utilização. Elaborar temas e 
esquemas de campanhas publicitárias. Preparar o texto original, combinando engenhosamente as palavras. Submeter 

prospectos, cartazes ou folhetos depropaganda. Estudar os elementos relevantes para o assunto sobre o qual vai escrever. 
Projetar e escrever os textos, elaborando-os com clareza e precisão para possibilitar a fixação das instruções técnicas em 
livros ou outros impressos. Revisar e apurar os textos elaborados submetendo-os à consideração de especialistas e 
introduzindo os arranjos necessários. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: REGENTE  
DESCRIÇÃO: Reger grupos instrumentais e/ou vocais, marcando o compasso, dando as indicações quanto ao tempo de 
entrada, observando e orientando seus componentes na maneira de executar peças e arranjos para assegurar um 
interpretação fiel ao espírito da obra musical. 
ATIVIDADES: Proceder a seleção de instrumentistas e/ou cantores, submetendo-os a exercícios de execução de peças ou 
trechos musicais. Ordenar a distribuição dos músicos, observando esquemas e normas de disposição em grupos musicais, 

para equilíbrio e harmonia. Escolher as composições musicais a serem interpretadas, estudando o repertório disponível para 
determinar as que melhor se adaptem à natureza do grupo. Dirigir os ensaios, orientando os músicos na forma de 

interpretação e buscando conseguir o máximo de cada um para obter uma correta execução da peça musical. Dirigir o 
concerto, coordenando o equilíbrio, ritmo, intensidade de diferentes entradas, para conseguir uma execução que responda à 

sua interpretação da obra. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: RELAÇÕES PUBLICAS  
DESCRIÇÃO: Promover e acompanhar ações de relações públicas interna e externa da entidade. 
ATIVIDADES: Elaborar programas de relações públicas, verificando os meios de comunicação disponíveis. Organizar textos, 
ilustrações, fotografias e outros materiais selecionados, ordenando-os e correlacionando-os de acordo com os aspectos do 
produto ou serviço a ser enfocado e do veículo de informação a ser utilizado. Tomar parte em reuniões, recepções e outros 
acontecimentos sociais significativos, procurando estabelecer contatos proveitosos com os demais participantes para a 
entidade. Organizar exposições, concursos, programas de visitas, reuniões e outras atividades de relações públicas. Promover 
uma maior integração na comunidade. Informar e orientar sobre os objetivos da entidade. Assessorar na resolução de 
problemas institucionais que influam no posicionamento da entidade perante à opinião pública. Colaborar no preparo e na 
divulgação dos eventos de ensino, extensão, pesquisa, bem como nos eventos culturais, artísticos e administrativos. Realizar 
palestras e programas promocionais em rádios e televisão. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: REPÓRTER   
DESCRIÇÃO: Recolher e redigir notícias e informações gerais de interesse, efetuando coberturas e reportagens sobre 
acontecimentos, para promover sua divulgação pelos meios de comunicação. 
ATIVIDADES: Colher informações e notícias sobre fatos, eventos e acontecimentos. Fazer anotações relativas aos 

acontecimentos observados, à entrevistas e enquetes realizadas. Orientar fotógrafos e cinegrafistas nas tomadas de cenas. 

Elaborar crônicas e comentários sobre os acontecimentos. Registrar declarações dos entrevistados, diálogos e efeitos 

sonoros. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

CARGO: RESTAURADOR / ESPECIALIDADE   
DESCRIÇÃO: Restaurar e conservar as obras de arte do acervo de Museus. 
ATIVIDADES: Restaurar as pinturas sobre suporte de tela e madeira. Restaurar as esculturas em madeira ou barro, 

policromadas ou não, de pedra sabão e marfim. Controlar a conservação e restauração dos monumentos tombados. 
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Coordenar e orientar trabalhos de restauração e limpeza de quadros a óleo. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: REVISOR DE PROVAS TIPOGRÁFICAS   
DESCRIÇÃO: Rever provas tipográficas, lendo e assinalando erros e falhas para assegurar a correspondência ao original. 
ATIVIDADES: Ler as provas impressas, confrontando-as com os respectivos originais, para verificar a existência de erros ou 

falha na impressão. Corrigir os textos, assinalando os erros ou falhas existentes para possibilitar a impressão tipográfica 

definitiva. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: REVISOR DE TEXTOS   
DESCRIÇÃO: Revisar textos, atendendo as expressões utilizadas, sintaxe, ortografia e pontuação para assegurar-lhes 
correção, clareza, concisão e harmonia, bem como torná-la inteligíveis ao usuário da publicação. 
ATIVIDADES: Analisar as informações elaboradas pelos repórteres, e/ou outros escritores, examinando as anotações e dados 
pertinentes, para inteirar-se do seu conteúdo. Reelaborar os textos, dando -lhes forma e modalidade lingüística preconizada, 

para transformá-las em reportagens ou noticiários. Reler os textos, atentando para as expressões utilizadas, sintaxe, ortografia 
e pontuação, para assegurar-lhe correção, concisão e harmonia. Encaminhar a matéria reelaborada à seção de redação e/ou 

editorial. Pode substituir os títulos inadequados por outro mais condizente com o conteúdo dos textos. Pode especializar-se na 
revisão e/ou reelaboração de determinados tipos de texto e ser designado de acordo com a especialização. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: REVISOR DE TEXTOS BRAILLE   
DESCRIÇÃO: Revisar textos escritos no sistema braille. 
ATIVIDADES: Utilizar, corretamente, nas adaptações gráficas, o sistema braille, por extenso e abreviado, bem como os 

códigos de notações de matemática, física, química, demais ciências exatas e musicografia. Ler textos transcritos em 

português ou em línguas estrangeiras, por extenso e abreviado. Corrigir erros de transcrição e indicar ao transcritor os erros a 

serem corrigidos mediante o uso da estereotipia braille. Realizar atividades correlatas. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ROTEIRISTA   
DESCRIÇÃO: Preparar os roteiros de cinema, rádio e televisão, redigindo histórias originais ou adaptadas de obras literárias 
para apresentação através desses meios de comunicação. 
ATIVIDADES: Analisar os temas sugeridos pela produção e/ou obras a serem adaptadas e as condições estabelecidas para 

traçar a linha de trabalho conveniente. Elaborar roteiros a partir de sinopse (argumento), definindo o texto final a ser narrado 

(diálogos), sugerindo imagens e ambientes. Fazer resumo e sinopses dos argumentos para obter o esquema de trabalho. 

Processar o tratamento do enredo, desenvolvendo os esquemas em linguagem e conteúdo. Dar redação definitiva ao "script", 

elaborando a narrativa completa. Utilizar técnicas de comunicação, para viabilizar necessidades pedagógicas. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SALVA-VIDAS  
DESCRIÇÃO: Executar tarefas de vigilância e salvamento na piscina e outros ambientes aquáticos. 
ATIVIDADES: Vigiar a piscina e outros ambientes aquáticos, observando os banhistas para prevenir afogamentos e salvar 

vidas. Percorrer a área sob sua responsabilidade. Prestar primeiros socorros quando necessário. Executar massagens 

especiais e exercícios respiratórios nos afogados. Providenciar socorros médicos ou remoção do afogado. Comunicar ao 

superior imediato as ocorrências diárias. Manter e conservar os materiais e equipamentos de salvamento. Participar de 

operações de salvamento fora de sua área de serviço. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SANITARISTA   
DESCRIÇÃO: Planejar, executar e avaliar programas de saúde pública, atuando técnica e administrativamente nos serviços 
de saúde, para promover, proteger e recuperar a saúde. 
ATIVIDADES: Coletar e analisar dados sócios-sanitários da comunidade a ser atendida, através de inquéritos, entrevistas e 

outras técnicas apropriadas. Estabelecer, juntamente com a equipe de saúde, programas a ser implantados. Planejar, 

organizar serviços de saúde pública, assistência a indivíduos, famílias e outros grupos da comunidade. Realizar programas 

educativos, ministrando cursos e palestras. Propor soluções para problemas sócios-sanitários para os órgãos ou equipes 

competentes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SAPATEIRO   
DESCRIÇÃO: Confeccionar calçados de couro ou de outros materiais, cortando e montando suas partes, e dando-lhes o 
formato necessário com a ajuda de instrumentos manuais e mecânicos. 
ATIVIDADES: Tomar as medidas dos pés do cliente, valendo-se de instrumentos de medida, padrão ou outro processo, para 
escolher a forma apropriada. Preparar o molde do calçado, de acordo com a forma escolhida e o modelo encomendado. 

Executar traços sobre a superfície do couro, assinalando os contornos do molde com giz especial. Cortar o couro e rebaixar 
suas bordas, para obter as diferentes peças do calçado. Costurar as diferentes peças de couro, para montar a parte do 
calçado que recobre o pé. Colocar as ourelas do calçado, fixando as bordas ou orifícios, para reforçá-lo. Fixar a palmilha e a 
parte superior do calçado sobre a forma, para dar ao produto a conformação desejada. Abrir uma fenda na palmilha, para 

possibilitar a costura na borda da sola. Preparar e colocar a sola e salto, prendendo-os a parte superior do calçado, para dar 
ao produto a forma final. Executar os trabalhos de acabamento do calçado, como alisamento, lustre, forração e outros, para 
assegurar-lhe as condições de estética e utilização. Consertar calçados. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 
de dificuldade. 
 
CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO   
DESCRIÇÃO: Planejar e coordenar serviços de Secretaria. 
ATIVIDADES: Planejar, organizar e coordenar serviços de secretarias. Dar assistência e assessoramento direto a executivos. 

Coletar informações para consecução de objetivo e metas da Instituição. Redigir textos profissionais especializados, inclusive 

em idioma estrangeiro. Taquigrafar ditados, discursos, conferências, palestras e explanações, inclusive em idioma estrangeiro. 

Versão e tradução em idioma estrangeiro, para atender às necessidades de comunicação da instituição. Orientar na avaliação 

e na seleção da correspondência para fins de encaminhamento ao Superior. Ter conhecimento da legislação e protocolos da 

Instituição. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: SELEIRO   
DESCRIÇÃO: Confeccionar selas, rédeas, correias e outras peças similares. 
ATIVIDADES: Cortar o couro previamente escolhido. Alisar e suavizar as partes. Costurar e rechear as diferentes partes. 

Efetuar os furos necessários. Tingir e lustrar a sela e demais arreios. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: SERINGUEIRO   
DESCRIÇÃO: Executar tarefas inerentes ao extrativismo e beneficiamento do látex. 
ATIVIDADES: Efetuar incisões e recolhimentos periódicos do látex. Efetuar o transporte do látex para o beneficiamento. 

Armazenar o látex para o transporte. Operar com aparelhos e instalações adequadas para o pré-beneficiamento do látex. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SERRALHEIRO   
DESCRIÇÃO: Recortar, modelar ou trabalhar materiais ferrosos e não ferrosos, utilizando ferramentas manuais, mandris, 
gabaritos, máquinas operacionais, instrumentos de medição, para fabricação de esquadrias, portas, grades vitrais e peças 
similares.  
ATIVIDADES: Analisar a peça a ser fabricada, consultando desenhos, modelos, especificações ou outras instruções. Construir 

a peça utilizando escalas, esquadros, riscador, serras mecânicas e manuais, soldas, esmerilhadeiras, furadeiras e outros 

equipamentos. Instalar ferragens de esquadrias, portões, grades ou peças similares, fazendo os ajustes necessários. Manejar 

máquina de dobrar, cortar e cilindrar chapas. Dobrar, curvar ou forjar peças metálicas ou não, a frio e a quente. Pode 

especializar -se na construção de determinadas peças a ser designado de acordo com a especialização. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SERVENTE DE LIMPEZA 
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos de limpeza em geral em edifícios e outros locais, para manutenção das condições de 

higiene e conservação do ambiente, coletando o lixo 

ATIVIDADES: Executar os serviços de limpeza dos prédios, pátios, escritórios, instalações, salas de aula etc. Efetuar a 

remoção de entulhos de lixo. Realizar todas as operações referentes à movimentação e equipamentos, fazendo-o sob 

orientação direta. Proceder à lavagem de vidraças e persianas, ralos, caixas-de-gordura e esgotos, assim como desentupir 

pias e ralos. Prover os sanitários com toalhas, sabões e papéis higiênicos, removendo os já servidos. Informar ao chefe 

imediato das irregularidades encontradas nas instalações das dependências de trabalho. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: SERVENTE DE OBRAS 
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas manuais na construção civil para auxiliar na edificação e reforma de construção civil. 
ATIVIDADES: Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das próprias mãos ou utilizando carrinho de 
mão e/ou ferramentas manuais, possibilitando a utilização ou remoção daqueles materiais. Escavar valas e fossas, abrir 
sulcos em pisos e paredes, extraindo terras, rebocos, massas, permitindo a execução de fundações, o assentamento de 

canalizações ou tubulações para água ou rede elétrica, ou a execução de obras similares. Misturar cimento, areia, água, brita 
e outros materiais, através de processos manuais ou mecânicos, obtendo ou argamassa. Preparar e transportar materiais, 
ferramentas, aparelhos ou qualquer peça, limpando-as e arrumando-as de acordo com instruções. Auxiliar o oficial ou 
encarregado, em conjunto ou sozinho, para levar a bom termo a execução de suas tarefas. Zelar pela conservação dos locais 

onde estão sendo realizados os serviços. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: SOCIÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Planejar e executar pesquisas sobre as condições sócio-econômicas, culturais e organizacionais da sociedade 
e instituições comunitárias, buscando promover a integração Universidade/Comunidade respeitando-se a identidade de cada 
grupo sócio-cultural.  
ATIVIDADES: Elaborar metodologia e técnicas especificadas de investigação social aplicadas à saúde, habitação e/ou outra 
área de atuação humana. Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboração, análise e 
implantação de projetos. Efetuar análise e estudos da dinâmica social das instituições públicas, relacionadas com o bem estar 
da comunidade. Delimitar os aspectos relevantes dos fenômenos sócio-econômicos e culturais a serem estudados. 
Supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisão e controle do trabalho para assegurar a sua validade. Coordenar 
e supervisionar o trabalho de codificação, tabulação e ordenação de dados. Analisar os resultados obtidos, utilizando técnicas 
estatísticas ou análises de conteúdo. Elaborar programas junto aos alunos, professores e funcionários que permitam maior 
integração entre os diferentes grupamentos da Instituiçãoe destes com o conjunto da sociedade. Efetuar o levantamento 
sistemático de dados secundários e/ou primários relacionados aos grupamentos sociais e aos setores da Instituiçãoenvolvidos 
nos projetos com a comunidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SOLDADOR   
DESCRIÇÃO: Soldar peças de metal, utilizando chama de um gás combustível, calor produzido por arco elétrico ou outra 

fonte de calor, e materiais diversos, para montar, reforçar ou preparar partes ou conjuntos mecânicos. 

ATIVIDADES: Examinar as peças a serem soldadas, verificando especificações e outros detalhes, para organizar o roteiro do 

trabalho. Preparar as partes, chafrando-as, limpando-as e posicionando-as corretamente, para obter uma soldagem perfeita. 

Selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenho, especificações e outras instruções, para garantir a 

segurança da soldagem. Escolher o tipo de equipamento a ser usado consultando instruções sobre o emprego da peça e a 

matéria-prima de que é constituída, para complementar a preparação da soldagem. Soldar as partes, utilizando solda fraca, 

solda forte, solda oxigás ou elétrica e comando de válvula de regulagem da chama de gás ou da corrente elétrica através de 

vareta ou eletrodo da sol dagem. Dar acabamento à peça, limitando-a, esmerilhando-a ou lixando-a. Marcar as peças e cortá-

las, utilizando equipamentos oxicorta dor. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: SONOPLASTA   
DESCRIÇÃO: Elaborar o fundo musical ou efeitos sonoros especiais, ao vivo ou gravado. 
ATIVIDADES: Estudar o texto do programa, assinalando os trechos a serem musicados. Selecionar músicas e efeitos 

adequados ao texto e de comum acordo com a equipe de criação. Pesquisar as músicas ou efeitos para montar a trilha 

sonora. Operar a mesa de controle, produzindo os efeitos planejados e instruindo o operador de som. Organizar a trilha 

musical, distribuindo as várias peças musicais ou partes da mesmas. Apresentar a trilha musical à diretoria do programa ou a 

outras pessoas autorizadas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
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CARGO: TAXIDERMISTA   
DESCRIÇÃO: Tratar animais mortos para conservar os mesmos com aparências de vivos. 
ATIVIDADES: Tratar, encher e armar peles de animais mortos, aplicando-lhes solução anti-séptica e outros tratamentos 
adequados, fixando-os em armações próprias, para conservar esses animais com aparência de vivos. Retirar pêlo do animal, 

separando-a dos ossos, órgãos e ligamentos e procurando conservar intactos os pêlos, plumas e outros elementos externos, 
a fim de obter as partes necessárias para a recomposição. Impregnar a pele com uma solução anti-séptica, espalhando esta 
com instrumentos próprias para evitar a decomposição. Confeccionar uma armação, tomando como modelo o animal a ser 
recomposto, utilizando madeira, cartão-pedra e fios metálicos ou sintéticos, para possibilitar a reprodução da atitude e forma 

natural do animal. Recobrir a armação com a pele tratada, fixando esta com uma substância adesiva especial para recompor 
a forma do animal. Dar acabamento ao trabalho, dispondo dentes, unhas, plumas, olhos de cristal e outras partes, para obter 
o máximo de correspondência ao animal. Empalhar animais. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO DE COOPERATIVISMO  
DESCRIÇÃO: Planejar, coordenar e supervisionar atividades na área de Cooperativismo, visando atingir os objetivos da 
Instituição. 
ATIVIDADES: Consultoria, assistência e assessoramento em assuntos doutrinários, prático- administrativos, contábeis, 
financeiros, fiscais e legais. Direção, coordenação, supervisão de sistemas de produção de bens e serviços no âmbito de sua 

competência. Execução e desempenho de cargos ou funções de natureza técnico-administrativo em gabinete de projeto. 
Assessoria, gerência e supervisão em assuntos relacionados à solução de problemas habitacionais, com cobertura financeira 
do BNH. Planejamento, organização, direção, coordenação e controle de atividades acadêmicas que se fizerem necessárias 
nesta área. Execução de trabalhos ou serviços técnicos que visem estimular o interesse acadêmico pelo sistema 

cooperativista. Estudo de viabilidade e planejamento de projetos específicos para a implantação de cooperativas ligadas a 
órgãos públicos e do setor privado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO DESPORTIVO   
DESCRIÇÃO: Ensinar os princípios de técnica de ginástica, jogos e outras atividades esportivas e fazer a orientação da 
prática das mesmas, cuidando da aplicação dos regulamentos durante as competições e provas desportivas. 
ATIVIDADES: Ensinar os princípios e regras técnicas de atividades desportivas, orientando a prática dessas atividades. 

Desenvolver com estudantes e outras pessoas interessadas as práticas de ginástica e outros exercícios físicos e ensinar-lhes 

as técnicas de jogos mais simples. Treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes. Instruir os atletas sobre os 

princípios e regras inerentes a cada um deles. Encarregar-se do preparo físico dos atletas. Acompanhar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM AEROFOTOGRAMETRIA  
DESCRIÇÃO: Promover a cobertura aerofotográfica com a finalidade de conhecer os recursos e riquezas de uma região bem 
como seu aspecto físico e topográfico. 
ATIVIDADES: Planejar o vôo, determinando a área, altitude, equipamento adequado para o trabalho que pretende realizar e 
estabelecer o número necessário de aerofotografias para a respectiva tomada. Orientar a direção do vôo para que haja 

perfeição nas faixas de fotografia. Proceder à revelação de filmes conforme a ordem das fotografias tiradas em vôo, copiando-

as e transformando- as em mosaico. Realizar o levantamento do terreno, a fim de se conhecer bem os pontos de nivelamento 
e escala. Transcrever para mapas os pontos de nivelamento. Realizar no levantamento de detalhes tais como: nome de ruas e 

número de casas. Proceder às revisões técnicas necessárias à execução de suas atividades. Realizar o desenho final 
utilizando nanquim, sobre plástico, poliéster ou papel vegetal. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM AGRIMENSURA  
DESCRIÇÃO: Executar tarefas de caráter técnico relativas a levantamentos topográficos, efetuando medições com o auxílio 
de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informações de interesse sobre terrenos e locais de 
construção ou de exploração. 
ATIVIDADES: Executar levantamentos topográficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por instrumentos de 

agrimensura. Efetuar cálculo de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topográficos. Anotar observações e 

dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos. Analisar mapas, plantas, títulos de propriedade, registros e 
especificações. Efetuar reconhecimento básico de área programada. Realizar levantamento da área demarcada. Registrar nas 

cadernetas topográficas dos dados obtidos. Avaliar as diferenças entre pontos, altitudes e distâncias. Elaborar esboços, 
plantas e relatórios técnicos sobre os traçados a serem feitos. Acompanhar os trabalhos topográficos, determinando o 

balizamento. Zelar pela manutenção e guarda dos instrumentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA  
DESCRIÇÃO: Executar tarefas de caráter técnico relativas à programação, assistência técnica e controle dos trabalhos 

agropecuários, para auxiliar os especialistas de nível superior no desenvolvimento da reprodução agropecuária.  

ATIVIDADES: Organizar o trabalho em propriedades agrícolas, promovendo a aplicação de técnicas novas ou aperfeiçoadas 
de tratamento e cultivo da terra. Orientar agricultores na execução nacional do plantio, adubação, cultura, colheita e 
beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, máquinas, equipamentos agrícolas e fertilizantes 
adequados. Executar, quando necessário, esboços e desenhos técnicos de sua especialidade, seguindo especificações 
técnicas e outras indicações, para representar graficamente operações e técnicas de trabalho. Fazer a coleta e análise de 
amostras de terra, realizando testes de laboratórios e outros. Desenvolver trabalhos de apicultura. Ajudar a examinar animais 
afetados por alguma enfermidade ou lesão. Estudar as causas que originam os surtos epidêmicos realizando autopsias de 
animais. Dedicar- se ao melhoramento da produção e da exploração de espé cies animais, selecionando reprodutores e 
procedendo à inseminação artificial. Controlar o manejo de distribuição de carnes e alimentos de origem animal. Inspecionar 
periodicamente o gado e outros animais, efetuando exames somáticos. Orientar os criadores quanto a adoção de medidas 
sanitárias e alimentares a serem tomadas. Proceder a vacinação de diferentes espécie animais. Executar outras tarefas de 
mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ALIMENTOS E LATICÍNIOS  
DESCRIÇÃO: Realizar tarefas de caráter técnico relativas a produção de alimentos, executando experiências e ensaios de 
laboratórios, para cooperar no desenvolvimento e controle de fabricação desse produtos.  
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ATIVIDADES: Realizar estudos e experiências relativas à fabricação e transformação de alimentos. Analisar e testar 

processos, produtos novos ou aperfeiçoados. Determinar as misturas e fórmulas experimentais, obedecendo a instrução da 

direção técnica especializada. Acompanhar as diferentes etapas de fabricação, comprovando o produto final. Efetuar testes de 

laboratório e outros específicos. Assegurar a observância dos padrões estabelecidos. Operar no campo da tecnologia de 

alimentos de acordo com a necessidade da Instituição. Efetuar levantamentos dos materiais necessários ao serviço. Assistir 

aos pesquisadores e docentes na área de sua especialidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ANATOMIA E NECROPSIA   
DESCRIÇÃO: Trabalhar sobre a forma, estrutura e outras características anatômicas de seres humanos e de animais, 
examinando espécies em laboratórios, participando na pesquisa e experiência sobre características e reaç·es anatômicas.  
ATIVIDADES: Preparar cadáveres, lavando-os, fazendo tricotomia, injetando solução de formol e depositando-os em cubas. 

Preparar peças anatômicas, dissecando-as sob orientação, colocando-as separadamente em vidros ou cubas contendo 

solução apropriada. Efetuar montagem de esqueletos, preparando-os, dispondo as peças em seus devidos lugares e 

articulando-as com parafusos, arames e cola. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM AQUICULTURA  
DESCRIÇÃO: Desempenhar tarefas de caráter técnico relativas à programação, execução e controle dos trabalhos de 
exploração de espécies piscícolas, orientando a coleta e transporte de novas espécies. 
ATIVIDADES: Orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e desenvolvimento de espécies de peixes, ostras e 
quelônios, dando instruções de ordem técnica referente à alimentação, condições ambientais e outras. Acompanhar os 

trabalhos de reprodução natural e artificial. Efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes, ostras e quilônios e de 

amostras de materiais, plantas e microorganismos. Coordenar o transporte e a transferência dos animais aquáticos vivos entre 
tanques ou de uma localidade para outra. Preparar registros e relatórios a serem usados em estudos posteriores. Coletar 

dados biométricos e de produtividade, observando as populações dos reservatórios. Proceder às revisões de funcionamento 
dos instrumentos e aparelhos de análise e testes de aqüicultura. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ARQUIVO  
DESCRIÇÃO: Organizar e manter o sistema de arquivamento de documentos, classificando-os segundo critérios e normas 
apropriadas. 
ATIVIDADES: Selecionar os documentos através de análise. Montar e conferir processos para microfilmagem e arquivo. 
Classificar, registrar, codificar e armazenar os documentos recebidos. Executar outras tarefas necessárias a conservação dos 

documentos. Organizar e manter sistemas de conservação dos documentos. Prestar informações relativas aos documentos 
arquivados. Orientar o sistema de microfilmagem, preparando os documentos de arquivo para microfilmagem, conservação e 

utilização do microfilme. Elaborar listagem dos documentos microfilmados. Registrar em livro próprio os documentos 

microfilmados que devam ser incinerados. Elaborar ata dos documentos incinerados. Auxiliar e participar de relatórios. 
Controlar o estoque de material da unidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ARTES CÊNICAS  
DESCRIÇÃO: Exercer funções de diretor, cenógrafo, intérprete ou teórico de artes cênicas, conforme a especialização. 
ATIVIDADES: Escolher o texto a ser representado. Escolher os atores. Formar o elenco. Distribuir os papéis. Ensaiar e dirigir 
o desempenho dos intérpretes. Aprovar a caracterizações. Escolher a equipe técnica, o figurinista, o coreógrafo etc. Aprovar 
os elementos musicais. Dirigir a montagem da peça, organizando e supervisionando as partes artísticas e técnicas. Estudar a 
obra escolhida, analisando o tema, personagens etc. Responsabilizar-se pelo setor visual e estético do espetáculo, dando-lhe 
forma plástica. Criar os elementos próprios de arquitetura e decoração inclusive da iluminação e indumentária. Fazer pesquisa 
sobre o autor, para situar bem seu personagem, inclusive caracterizando-o dentro do contexto político -sócio-econômico 
abordado pelo texto. Utilizar-se da expressão corporal, facial e verbal próprias do tipo que representa esforçando- se para criar 
uma figura real. Decorar o texto, preocupando-se com a dicção, marcação da teorização. Ensaiar a peça. Representar no 
palco ou diante de câmeras. Caracterizar-se para a apresentação, vestindo-se e maquilando-se. Realizar pesquisas e 
resenhas críticas de espetáculos e ensaios em jornais, revistas, rádio, televisão e outros meios de comunicação. Escrever 
livros. Colaborar na estruturação e criação da atmosfera característica da peça, juntamente com o diretor. Executar outras 
tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ARTES GRÁFICAS  
DESCRIÇÃO: Programar, executar e acompanhar e controles de produção de impressos e documentos. 
ATIVIDADES: Analisar o trabalho a ser executado com a finalidade de aplicar técnicas apropriadas para sua execução. 
Compor e distribuir tipograficamente. Executar diagramas do original a ser impresso. Confeccionar matrizes eletrostáticas para 
off-set. Operar máquinas impressoras, tipográficas, de fotocomposição, fotoreprodução e de gravações manuais e 

automáticas. Revisar trabalhos executados e efetuar controle de qualidade. Participar na elaboração de projetos para 
aquisição de equipamentos e matérias-primas. Auxiliar na elaboração de orçamentos e relatórios do setor gráfico. Executar o 
controle de qualidade sobre matérias-primas recebidas. Executar serviços de manutenção rotineira e ocasional nas oficinas. 
Organizar e acompanhar a manutenção e instalação de equipamentos e orientar sua reparação. Efetuar ensaios e testes de 

ensaios tecnológicos e pesquisas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS  
DESCRIÇÃO: Coordenar as atividades de ensino, planejamento, orientação, supervisionando e avaliando estas atividades, 
para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo. 
ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem traçando metas, 

estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento dos mesmos e criando ou modificando processos 

educativos de estreita articulação com os demais componentes do sistema educacional para proporcionar educação integral 

dos alunos. Elaborar projetos de extensão. Realizar trabalhos estatísticos específicos. Elaborar apostilas. Orientar pesquisas 

acadêmicas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM AUDIOVISUAL   
DESCRIÇÃO: Montar e projetar filmes cinematográficos, manejar equipamentos audiovisuais utilizados nas diversas 
atividades didáticas, pesquisa e extensão, bem como operar equipamentos eletrônicos para gravação em fita ou fios 
magnéticos, filmes ou discos virgens.  
ATIVIDADES: Instalar auto-falantes e microfones nos lugares apropriados. Ligar os amplificadores por intermédio de 

conectores elétricos. testar a instalação fazendo as conexões convenientes. Montar e instalar equipamentos de sonorização, 
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retroprojetores de slides e películas, vídeo-tape, vídeo-cassete, e similares. Manejar equipamento audiovisual, projetando 

filmes e coordenando o sistema elétrico durante as projeções. Colaborar na produção de material didático, pesquisa e 
extensão que necessitar de recursos audiovisuais. Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade. Executar 

pequenos trabalhos de manutenção de aparelhagem. Controlar a circulação dos equipamentos registrando sua movimentação 
em fichário apropriado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM CARTOGRAFIA  
DESCRIÇÃO: Elaborar desenhos cartográficos, baseando-se em dados compilados de levantamentos topográficos e 
cartográficos e outros registros relativos às áreas estudadas, para possibilitar a sua representação em plantas e mapas. 
ATIVIDADES: Estudar as características do trabalho, analisando dados obtidos de levantamentos topográficos, fotografias 
aéreas, delimitações de áreas e contornos e outros subsídios complementares, para obter todos os elementos necessários à 

execução das plantas. Determinar escalas convenientes, reduzindo ou ampliando o desenho original, visando atender aos 
objetivos do trabalho. Elaborar o desenho ou copiar mapas e plantas topográficas e cartográficas, climáticas, econômicas e 
outras, detalhando e desenvolvendo esboços, para determinar sinais convencionais, simbologias, mapas-índices, diagramas 
diversos e traçados de minas. Localizar acidentes geográficos e outros, utilizando instrumentos apropriados de desenhos, para 

complementar plantas topográficas. Zelar pela conservação dos instrumentos de desenho, efetuando limpeza e aferição para 
garantir seu perfeito estado. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM CINEFOTOGRAFIA  
DESCRIÇÃO: Executar macrofotografia e microfotografia de documentação científica e didática a cores e em preto e branco. 
ATIVIDADES: Preparar em macro e microfotografia de pequenos objetos, lâminas de cultura para experimentos científicos, 

insetos, pequenos animais e outro que sejam necessários à pesquisa e documentação de peças anatômicas de cadáveres e 

pequenas peças cirúrgicas. Preparar em macro e microfotografia páginas de livros, chapas de raio X, desenhos e fotos. 

Revelar e manejar os materiais e equipamentos baseando-se nos princípios fotoquímico e de física mecânica e ótica. 

Preparar material didático e científico. Fiscalizar a limpeza dos materiais e equipamentos, observando o estado de 

conservação. Programar manutenção preventiva e corretiva dos equipamentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CURSO: TÉCNICO EM CONTABILIDADE   
DESCRIÇÃO: Organizar os serviços de contabilidade em geral, organizar os documentos e métodos de escrituração nos 
sistemas mecanizados e automatizados, para fazer cumprir as exigências legais e administrativas.  
ATIVIDADES: Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com cálculos e recolhimentos, se 
necessário. Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e às unidades administrativas. Fazer relatórios e 
levantamentos a pedido do superior imediato. Executar balancetes diários, mensais e balanços anuais. Executar através do 
sistema ou computacional a escrituração contábil. Contabilizar todas as operações financeiras com controle de saldos 
bancários. Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar. Controlar todos os convênios firmados pela unidade. 
Contabilizar o sistema financeiro, orçamentário e patrimonial. Fazer conciliação em fichas contábeis. Elaborar listagens de 
captação de dados orçamentários, 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 mensalmente os balancetes, 
demonstrativo da Execução Orçamentária e Extra-Orçamentária da Receita e da Despesa para serem enviados à Secretaria 
de Orçamento e Finanças do MEC. Elaborar a Declaração de Isenção de Imposto de Renda, pessoa jurídica, para ser 
entregue na Receita Federal. Controlar as verbas orçamentárias e extra-orçamentárias, dentro dos seus respectivos 
programas, sub-programas, projetos e atividades. Controlar o suprimento de fundos. Emitir empenhos, anulações, 
correspondências, requerimentos ao Ministério, informações sobre posições de processos a Departamentos e fornecedores, 
cálculos de IPI, descontos, fretes, embalagens, taxas de correio etc. Informar ao Setor de Orçamento, Centros e 
Departamentos os débitos e créditos a serem efetuados aos Departamentos através de demonstrativos, conferências, controle 
em livros dos empenhos emitidos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM CURTUME E TANAGEM   
DESCRIÇÃO: Efetuar o curtimento de peças de couro ou pele, utilizando soluções especiais para tornar possível novo 
tratamento ou a utili-zação dessas peças na confecção de calçados, peças de vestuário e outros artigos. 
ATIVIDADES: Abastecer a máquina, enchendo-a com uma solução taninosa. Preparar a solução adequada no curtimento de 

couros e peles. Colocar na solução uma quantidade determinada de peças de couro ou pele, submergindo-as de acordo com 

a técnica requerida. Funcionar a máquina, acionando os comandos. Retirar uma das peças de couro ou pele como amostra, 

fervendo-a em água natural. Fazer avaliação da qualidade do trabalho. Retirar as peças da máquina, uma vez terminado o 

processo. Recurtir os couros, para devolver-lhes a cor perdida. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ECONOMIA DOMÉSTICA   
DESCRIÇÃO: Desempenhar tarefas de caráter técnico no sentido de planejar, orientar, supervisionar, executar e avaliar 

trabalhos relativos a administração do economato, do vestuário, alimentação, saúde e higiene.  

ATIVIDADES: Orientar as atividades relativas ao economato da IFE. Colaborar no desenvolvimento de planos, programas, 

pesquisas e experimentação das atividades que visam modificar hábitos de caráter econômico, social, educativo e de saúde 

de alunos. Orientar, quanto solicitado, na aquisição dos gêneros alimentícios destinados ao economado. Elaborar cardápios 

adequados as necessidades dietéticas dos alunos. Administrar dependências do economado. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico relativas à execução de projetos de edificações e outras obras de 
engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificações técnicas para colaborar na construção, reparo e 
conservação das mencionadas obras. 
ATIVIDADES: Realizar estudos no local das obras, procedentes a medições, analisando amostras de solo e efetuando 
cálculos para auxiliar a preparação de plantas e especificações à construção, reparação e conservação de edifícios e outras 
obras de engenharia civil. Executar esboços e desenhos técnicos estruturais. Preparar estimativas detalhadas sobre 

quantidade e custos de mão-de-obra, efetuando cálculos referentes a materiais, pessoal e serviços. Promover a inspeção dos 
materiais, estabelecendo os testes a serem realizados de acordo com a espécie e o emprego de cada material, para controlar 
à qualidade e observância das especificações. Executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de 

observações relativas ao recrutamento de mão-de -obra, solos, construções, equipamentos, aparelhos, materiais e instalações 
em geral. Identificar problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos teóricos e práticos sobre a construção da obra e as 
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instalações hidráulicas, sanitárias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos. Executar outras tarefas 
de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM EDUCAÇÃO FÍSICA  
DESCRIÇÃO: Promover a prática da ginástica e outros exercícios físicos e de jogos em geral, para possibilitar o 

desenvolvimento harmônico do corpo e a manutenção de boas condições físicas mentais. 

ATIVIDADES: Planejar as etapas de treinamento, baseando-se nas observações colhidas e nas competições programadas. 

Submeter os desportistas aos treinamentos, ensinando-lhes as técnicas do esporte em questão e as táticas a serem 

empregadas. Elaborar o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovação de necessidades e capacidade e 

nos objetivos visados. Instruir os desportistas sobre os exercícios e jogos programados, inclusive sobre a utilização de 

aparelhos e instalações de esportes. Efetuar testes de avaliação física cronometrado. Estudar as necessidades e a 

capacidade física dos desportistas. Elaborar relatórios sobre os treinamentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ELETRICIDADE  
DESCRIÇÃO: Executar com supervisão superior tarefas de caráter técnico de produção, aperfeiçoamento e instalações de 
máquinas, aparelhos e equipamentos elétricos. 
ATIVIDADES: Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração, referente à área de eletricidade. Aperfeiçoar 

máquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamentos elétricos. Executar tecnicamente os projetos de equipamentos e 

instalações elétricas. Colaborar na assistência técnica de equipamentos elétricos da entidade. Registrar o desempenho dos 

equipamentos e instalações elétri-cas. Avaliar a eficiência da utilização dos equipamentos elétricos. Colaborar na elaboração 

de relatórios de atividades da unidade. Auxiliar na elaboração de projetos que envolvem equipamentos e instalações elétricas. 

Fazer a manutenção dos equipamentos elétricos da unidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ELETROMECÂNICA  
DESCRIÇÃO: Realizar atividades de manutenção das máquinas e aparelhos elétricos, motores a explosão, instalações 
mecânicas, hidráulicas, pneumáticos e térmicos. 
ATIVIDADES: Executar a instalação, operação e manutenção dos aparelhos eletromecânicos. Acompanhar o desempenho 

dos aparelhos. Testar aparelhos e componentes. Coletar dados e registrar as observações e leituras relativas a máquinas e 

aparelhos elétricos. Elaborar orçamentos de materiais e de mão-de- obra. Auxiliar o Engenheiro, examinando tabelas, ábacos 

e curvas, fazer cálculos, preparar detalhes. Organizar fichas e ordens de serviços observando as normas de segurança. 

Assistir o desenvolvimento dos processos tendo em vista as condições de racionalização do trabalho. Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ELETRÔNICA   
DESCRIÇÃO: Executar sob a supervisão superior trabalho técnico de manutenção de produção, aperfeiçoamento e 
instalações de máquinas, aparelhos e equipamentos eletrônicos. 
ATIVIDADES: Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração referentes à área eletrônica. Aperfeiçoamento 
máquina, ferramentas e equipamentos de funcionamento eletrônico. Executar tecnicamente os projetos de equipamentos de 
funcionamento eletrônico. Colaborar na assistência técnica de equipamentos eletrônicos da entidade. Registrar o desempenho 
dos equipamentos e instalações eletrônicas. Avaliar a eficiência da utilização dos equipamentos eletrônicos. Elaborar 
relatórios de atividades da unidade. Auxiliar na elaboração de projetos que envolvam equipamentos e instalações eletrônicas. 
Executar manutenção em aparelhos de televisão, monitores a cores e preto e branco entre outros similares. Conhecer uma 
estrutura de produção de televisão. Executar o plano de manutenção preventiva e corretiva. Instalar equipamentos de um 
sistema de produção e distribuição de audiovisual. Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos ligados à função. 
Reparar os microscópios e aparelhos assemelhados, regulando e ajustando-as, substituindo peças, lâmpadas, testando -os, 
comparando e analisando-os, para mantê-los em operação adequada. Coordenar o trabalho dos auxiliares, do setor, 
orientando-os quanto a execução das tarefas e o transporte de aparelhos. Preencher formulários de serviço, especificando 
defeitos e procedência dos aparelhos, anotando datas de entrada e saída do material e outros dados importantes. Executar 
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ELETROTÉCNICA  
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico relativos a avaliação e controle de projetos de instalações, aparelhos 
e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas, esquemas, instruções e outros documentos específicos, e utilizando 
instrumentos apropriados para cooperar no desenvolvimento de projetos de construção, montagens e aperfeiçoamento dos 
mencionados equipamentos.  
ATIVIDADES: Realizar estudos sobre sistemas e instalações elétricas, efetuando experiências, cálculos, medições e outras 

operações, colaborando em trabalhos de pesquisa e aperfeiçoamento relativos a instalações de produção e distribuição de 

energia. Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais e mão-de-obra necessários, efetuando 

cálculos, estimativas e projeções, determinando os meios requeridos para a fabricação e montagem das instalações e 

equipamentos elétricos. Orientar as atividades dos 

trabalhadores de sua equipe nas diferentes fases dos trabalho, acompanhando a execução das tarefas, solucionando 

problemas, prestando esclarecimentos e tomando outras medidas assegurando a observância dos padrões técnicos 

estabelecidos. Inspecionar as redes de transmissão e distribuição de energia, verificando possíveis falhas e orientando a 

manutenção das redes. Conduzir a execução técnica referente a instalação de tubulações, por onde passam os fios elétricos. 

Executar projetos de iluminação e neste sentido proceder a instalação de cabos elétricos, conexão de condutores e outros 

aparelhos de iluminação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM   
DESCRIÇÃO: Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, com supervisão do enfermeiro e/ou médico. 
ATIVIDADES: Prestar cuidados aos doentes, conforme estabelecido. Administrar a medicação prescrita, fazer curativos 

simples e controlar os sinais vitais. Executar tratamento diversos tais como: lavagens, sondagens, aspirações, nebulização e 
outros. Colher material para exame de laboratório. Auxiliar o médico durante a realização de exames e tratamentos. Operar o 

equipamento de esterilização. Fazer anotações no prontuário das observações e cuidados prestados. Atender ao público e 
cumprir normas em geral. Auxiliar nas intervenções cirúrgicas, dispor os instrumentos cirúrgicos sobre a mesa apropriada. 

Testar pinças anatômicas, hemostáticas e outros instrumentos cirúrgicos eletrônicos. Conferir o material cirúrgico. Retirar, 

lavar, secar, lubrificar todo material cirúrgico. Fazer asseios nos pacientes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 
de dificuldade. 
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CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO   
DESCRIÇÃO: Atender às necessidades de pacientes portadores de enfermidades do trabalho sob orientação do médico, 
assim como auxiliar na prevenção dessas moléstias. 
ATIVIDADES: Auxiliar na programação e execução de planos de proteção da saúde dos funcionários.- Auxiliar nos exames 
pré-admissionais, periódicos e especiais dos funcionários. Colaborar no atendimento da emergência em acidentes de trabalho. 

Fazer estatísticas necessárias. Fazer levantamento de doenças profissionais, lesões traumáticas e estudos epidemiológicos 

sob orientação do médico do trabalho. Auxiliar na promoção de medidas profiláticas, como vacinação e outros.- Participar de 
treinamento dos funcionários no que se refere à prevenção e proteção da saúde. Colaborar com os órgãos competentes no 

estabelecimento de normas e medicina do trabalho. Colaborar com a CIPA. Colaborar na divulgação de assuntos de higiene e 
medicina do trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ENOLOGIA  
DESCRIÇÃO: Desempenhar tarefas de caráter técnico no sentido de planejar, orientar, supervisionar, executar e avaliar 
trabalhos de sua especialidade relativos as atividades vitivinícola. 
ATIVIDADES: Colaborar no desenvolvimento de projetos, pesquisas e experimentação inológicas. Exercer atividades técnicas 

em cantinas. Desenvolver projetos de produção e comercialização de produtos endógicos. Prestar assistência técnica na 

utilização e comercialização de produtos e equipamentos endógicos. Exercer a função de laboratorista em enologia. Identificar 

e orientar a escolha de variedades visando a elaboração do produto desejado. Fiscalizar o recebimento de matéria prima, 

especialmente no que se refere a determinação do grau fucometria e características ampelográficas. Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM EQUIPAMENTO MÉDICO/ODONTOLÓGICO   
DESCRIÇÃO DE CARGO: Manipular aparelhos médico odontológicos, para obtenção de subsídios diagnósticos ou para 
aplicação de tratamento terapêuticos. 
ATIVIDADES: Posicionar adequadamente o paciente. Preparar material e equipamento para experiência e testes. Acionar 

aparelhos médico odontológicos, a fim de obter radiografias e gráficos funcionais para fins terapêuticos. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ESTATÍSTICA   
DESCRIÇÃO: Auxiliar na pesquisa, levantamento coleta e exame de dados estatísticos econômicos, financeiros, científicos e 
sociais, executando cálculos estatísticos, empregando técnicas recomendadas sob a supervisão, para possibilitar a reunião, 
classificação formal, analise dos fenômenos coletivos e a apresentação numérica dos resultados.  
ATIVIDADES: Atuar em pesquisas e análise relacionadas ao mercado, opinião pública, controle de produção, de qualidade e 

outras. Colaborar nos estudos relativos à elaboração padronizada de instrumentos de coleta de dados estatísticos. Executar 

cálculos estatísticos, em geral, baseando-se nas análises dos dados obtidos, em recenseamento, pesquisas, levantamento de 

experiências. Escriturar livros, de registro e controle estatísticos, transcrevendo informações e outros resultados de pesquisas 

e análises. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ESTRADAS  
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico referente a ferrovias, rodovias e vias urbanas, orientando-se por 
projetos, esquemas e especificações técnicas, para colaborar na conservação e reparo das mencionadas obras. 
ATIVIDADES: Realizar estudos no local da obra, procedendo a medições, demarcações e mapeamento de terras, para auxiliar 
na abertura, construção e conservação de rodovias, estradas de ferro e vias urbanas. Orientar e controlar a execução técnica 
dos projetos, colaborando na supervisão dos trabalhos de locação, terraplenagem e pavimentação de rodovias e vias urbanas 
e construção de vias per manentes ferroviárias, para assegurar a observância aos prazos estabelecidos e às especificações 
técnicas. Orientar e controlar a execução de obras complementares, como bueiros, pontes, viadutos e túneis, seguindo os 
projetos elaborados, para garantir a perfeição dos trabalhos. Aprovar a programação p/execução de obras, mensal e anual. 
Executar esboços e desenhos técnicos de especialidade, orien tando-se por plantas e especificações técnicas e utilizando 
instrumentos de desenho apropriado, para orientar trabalhos de execução, manutenção ou reparo. Proceder aos ensaios de 
materiais, testes e verificações da qualidade das obras, segundo especificações e os cronogramas de execução, para 
comprovar a qualidade dos materiais, obras ou serviços. Articular suas atividades com a direção técnica e os agentes de 
mestria, mantendo permanente contato com os mesmos, para assegurar o cumprimento da programação traçada. Tabular 
dados e participar de pesquisas na área. Conferir e comparar prestações de contas referentes a convênios e contratos. 
Orientar e elaborar demonstrativos, gráficos, tabelas, especificações e outros instrumentos de execução e controle. Preparar 
relatórios e informações sobre o andamento das obras. Participar na elaboração e execução de treinamento para funcionários 
de menor hierarquia. Orientar, sob supervisão, a organização e manutenção de catálogos de valores unitários para avaliação 
de terrenos e obras. Inspecionar ou supervisionar a fabricação, implantação e manutenção de sinalização em rodovias. 
Executar, em colaboração com o engenheiro ou arquiteto, vistorias, perícias ou avaliações. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM FARMÁCIA  
DESCRIÇÃO: Executar sob orientação e supervisão do Farmacêutico, a fabricação, controle e vendas de medicamentos, 
produtos farmacêuticos e cosméticos. 
ATIVIDADES: Preparar medicamentos, insumos farmacêuticos e cosméticos, realizando operações de transferência da 
massa, divisão, transporte e medições. Manipular as fórmulas farmacêuticas como pílulas, comprimidos, pomadas, perfumes, 
batons e outros. Executar processos de análise onde são típicas as tarefas de pesagem, viscosimetria, titulação, colorimetria 
etc. Acondicionar medicamentos e cosméticos, transferindo suas formas para seus respectivos recipientes e mantendo-os sob 

controle. Preparar rótulos para medicamentos e cosméticos. Copiar de forma legível a receita aviada e indicar de maneira 
clara qual o procedimento para uso correto. Zelar pela conservação dos medicamentos, matérias-primas e aparelhagem. 
Participar eventualmente de campanhas sanitárias; fornecendo esclarecimentos à população. Auxiliar em calamidades 
públicas, trabalhando de acordo com instruções recebidas ou conforme as necessidades mais urgentes. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM GEOLOGIA   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico relativas à programação, processamento e controle de estudos 
geológicos, realizando levantamentos topográficos, fotogeológicos, preparando mapas, seções, perfis e outros traçados 
geológicos, estudos sedimentares e paleontológicos, análises físicas e químicas, a fim de colaborar para o conhecimento da 
localização de natureza das formações geológicas. 
ATIVIDADES: Executar serviços técnicos, valendo-se de conhecimentos e pesquisas próprias ou pré-determinadas para 

possibilitar o apoio ao desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da produção no seu setor de trabalho. Participar de trabalhos 
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práticos ligados à sua área de atuação para possibilitar a alunos, professores e consecução dos seus objetivos. Analisar e 

interpretar esquemas, plantas, mapas, gráficos e especificações técnicas necessárias à consecução dos seus trabalhos. 

Operar instrumentos e aparelhagem inerentes às atividades a serem desenvolvidas no seu campo de atuação. Articular com a 

direção técnica superior para assegurar a correta execução dos programas. Executar perícia e arbitramento. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: TÉCNICO EM HERBÁRIO  
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de conservação e disposição de coleções de plantas secas, de forma a possibilitar 

consultas e exames necessários. 

ATIVIDADES: Preparar, segundo orientação técnica, os vegetais a serem armazenados. Classificar e catalogar os vegetais 

segundo sistema pré -estabelecido. Prestar assistência e informações aos usuários do herbário. Zelar pela conservação e 

manutenção do acervo. Auxiliar em pesquisas, aulas práticas e projetos fornecendo matérias e informações necessárias. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 
CARGO: TÉCNICO EM HIDROLOGIA  
DESCRIÇÃO: Executar atividades de medição, coleta, conserto e manutenção de equipamentos, bem como fazer tratamento 
d'água e trabalhar em rios. 
ATIVIDADES: Fazer medições de descarga em rios. Executar trabalhos de topografia em rios. Fazer levantamento de dados, 

análise preliminar e compilação, notadamente em hidráulica, hidrometria, hidrometeorologia, sedimentometria, hidrogeologia, 

irrigação, drenagem, abastecimento e saneamento. Prestar assistência a redes de observação e sua operação. Fazer 

instalação, aferição e manutenção de aparelhos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM HIGIENE DENTAL  
DESCRIÇÃO: Participar e promover ações educativas em higiene dental, de auxílio técnico ao cirurgião-dentista e 
treinamento de pessoal, atender e realizar, sob supervisão atendimento simplificado em odontologia.  
ATIVIDADES: Participar do treinamento de atendentes do consultório dentário. Colaborar nos programas educativos de saúde 

bucal. Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiológicos como coordenador, monitor e anotador. Educar e orientar os 
pacientes ou grupos de pacientes sobre prevenção e tratamento das doenças bucais. Fazer a demonstração de técnicas de 
escovação. Acompanhar sob delegação o trabalho dos estudantes em consultório dentário. Proceder a conservação e a 
manutenção do equipamento odontológico. Instrumentar o cirurgião dentista junto a cadeira operatória. Fazer a tomada e 

revelação de radiografias intra-orais. Realizar testes de vitalidade pulpar. Realizar a remoção de indutos, placas e cálculos 
supra -gengivais. Executar a aplicação tópica de substâncias para prevenção de cárie dental. Inserir e condensar substâncias 
restauradoras. Polir restaurações. Proceder a limpeza antisepcia do campo operatório, antes e após o ato cirúrgico. Remover 
suturas. Preparar materiais restauradores e de moldagem. Confeccionar modelo. Preparar moldeiros. Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM INSTRUMENTAÇÃO  
DESCRIÇÃO: Ler e interpretar desenhos, esquemas elétricos e eletrônicos, mapas, exogramas, diagramas e outras, com a 
finalidade de orientar o pessoal na execução dos serviços de manutenção e executar as de maior complexidade e 
responsabilidade. completo/profissionalizante e/ou de especialização. 
ATIVIDADES: Recondicionar, substituir ou adaptar componentes pneumáticos, mecânicos, hidráulicos, circuitos impressos de 

instrumentos, fazer verificações de funcionamento, calibrar, ajustar, verificando os padrões de instalação e funcionamento dos 

instrumentos, simulando variações de temperatura, vazão, pressão, nível, obesidade e outras. Desenhar peças, conjuntos, 

circuitos de controle, preencher folhas de especificações de instrumentos. Inspecionar materiais, instrumentos, componentes, 

simulando o funcionamento, traçando gráficos elucidativos, realizando relatórios técnicos, analisando e comentando 

resultados. Supervisionar serviços de montagem e instalação de instrumentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM LABORATÓRIO/ÁREA   
DESCRIÇÃO: Executar trabalhos técnicos de laboratório relacionado com a área de especialidade, realizando ou orientando 
coleta, análise e registros de materiais e substâncias através de métodos específicos.  
ATIVIDADES: Fazer coleta de amostras e dados em laboratório ou em atividades de campo. Elaborar análise de materiais e 
substâncias em geral utilizando métodos específicos para cada caso. Efetuar registros das análises realizadas. Preparar 
reagentes, peças, circuitos e outros materiais utilizados em experimentos. Proceder montagem e execução de experimentos 
para utilização em aulas experimentais e ensaios de pesquisa. Auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e na computação 
de dados estatísticos, reunindo os resultados dos exames e informações. Selecionar material e equipamentos a serem 
utilizados em aulas práticas, pesquisas e extensão. Dispor os elementos biológicos em local apropriado e previamente 
determinado, montando-os de modo a possibilitar a exposição científica dos mesmos. Zelar pela limpeza e conservação de 
vidraria, bancadas e equipamentos em geral dos laboratórios de pesquisa e didática. Controlar o estoque de material de 
consumo dos laboratórios. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
OBS.: É especializado em determinadas áreas e será designado como tal: Técnico de Laboratório: Química, Física, Biologia, 

Industrial ou Analise Clínica 
 
CARGO: TÉCNICO EM MANUTENÇÃO DE JUDIO/VÍDEO  
DESCRIÇÃO: Condução e execução de trabalho técnico de manutenção em equipamentos eletrônicos em audiovisual 
(gravação, reprodução e distribuição), execução de instalação, montagens e reparo do sistema de distribuição de televisão.  
ATIVIDADES: Executar manutenção preventiva e corretiva em equipamentos de áudio e/ou vídeo, como tape-deck, pick-up, 

mixer de áudio, câmera de televisão, vídeo cassete, mesa de corte e equipamentos associados a um sistema de produção e 

exibição de áudio e/ou vídeo. Conhecer uma estrutura de produção de televisão. Executar o plano de manutenção preventiva 

e corretiva. Instalar equipamentos de um sistema de produção e distribuição de audiovisual. Dar pareceres relacionados com 

assuntos técnicos ligados à fun ção. Apresentar relatórios periódicos. Saber interpretar manuais técnicos. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM MECÂNICA   
DESCRIÇÃO: Executar sob orientação superior tarefas de caráter (técnico) de produção, aperfeiçoamento e instalação de 
máquinas, motores, aparelhos e outros equipamentos mecânicos. 
ATIVIDADES: Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração referentes à área mecânica. Executar tecnicamente 

os projetos de equipamentos e instalações mecânicas. Aperfeiçoar máquinas e equipamentos de funcionamento mecânico. 

Manter e conservar equipamentos mecânicos da unidade. Colaborar na assistência técnica de equipamentos mecânicos da 
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entidade. Registrar o desempenho dos equipamentos mecânicos para avaliação de eficiência da utilização dos mesmos. 

Colaborar na elaboração de relatórios de atividades da unidade. Auxiliar na elaboração de projetos que envolvam 

equipamentos mecânicos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM METALURGIA  
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico referentes à produção de metais orientando-se por plantas 
esquemas, especificações técnicas e outros subsídios para colaborar nos trabalhos de aplicação e controle de procedimentos 
com vistas à produção ou tratamento de metais. 
ATIVIDADES: Realizar ensaios e experiências relacionadas com a metalurgia dos metais ferrosos e não ferrosos. Participar 

dos testes de produção e de laboratório. Participar de estudos das propriedades físicas das aplicações industriais dos metais. 

Executar, quando necessário, desenhos técnicos de sua especialidade seguindo especificações técnicas. Analisar amostras 

de minerais, ligas e produtos. Identificar e resolver problemas referentes ao tratamento de metais sob supervisão do 

engenheiro. Registrar dados e resultados obtidos elaborando relatórios. Realizar análise metalográfica e ensaios mecânicos 

dos materiais. Verificar em análise química o enquadramento de matéria-prima dentro dos padrões estabelecidos pelo 

engenheiro. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM METEOROLOGIA   
DESCRIÇÃO: Realizar investigações sobre as condições meteorológicas de uma área geográfica determinada, recolhendo 
dados por meio de instrumentos e equipamentos de observação apropriados, a fim de fornecer descrição e previsão das 
mesmas.  
ATIVIDADES: Realizar observações metereológicas de superfície e altitude, utilizando radioteolitos, radiossaídas, balões, 
satélites artifi-ciais, e outros meios apropriados, para obter sobre as condições atmosféricas. Manter contatos com outras 
estações ou postos meteorológicos, servindo de comunicação formal ou codificada para receber e transmitir informações 

meteorológicas. Organizar e codificar os dados recebidos e as medições efetuadas, empregando simbologia específica, para 
facilitar sua utilização. Analisar os dados obtidos, interpretando -os e correlacionando-os entre si, para efetuar a descrição e 
previsão das condições meteorológicas. Elaborar cartas, gráficos e diagramas meteorológicos, baseando-se nos dados 
recolhidos. Efetuar a manutenção do instrumental meteorológico, vistoriando-o regularmente, para garantir seu perfeito 

funcionamento. Pode especializar-se em determinado campo da meteorologia ou de sua aplicação e ser designado de acordo 
com a especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM MICROFILMAGEM   
DESCRIÇÃO: Efetuar trabalhos de microfilmagem, operando equipamentos apropriados, baseando-se em especificações 
técnicas. 
ATIVIDADES: Conservar e manter o equipamento em funcionamento. Operar com equipamentos específicos. Analisar e 
definir o melhor método para aplicação de sistema de microfilmagem. Preencher os termos de abertura e encerramento e, 

quando necessário, o termo de alteração dos documentos microfilmados. Microfilmar documentos diversos. Manusear e 
processar os microfilmes. Verificar a qualidade dos serviços executados, registrando possíveis omissões de documentos e 
falhas do processo de microfilmagem, solucionando-os. Fazer análise química e ótica dos microfilmes. Tirar cópias 

eletrostáticas e fotostáticas dos microfilmes. Fazer revisão periódica de microfilmes, limpando-os quando necessário. 
Fornecer, a quem de direito, informações de dados constantes nos microfilmes, desde que seja de interesse para o serviço e 
não implique em prejuízo para a fonte de informação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM MINERAÇÃO   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico relativo à programação, processamento e controle das operações de 
mineração, orientando-se por plantas, esquemas e especificações técnicas e outros subsídios para colaborar nos trabalhos de 
extração, distribuição e tratamento de minerais metálicos e não metálicos. 
ATIVIDADES: Realizar estudos geológicos e topográficos. Realizar estudos e investigações no campo da extração mineira e 

refinação de petróleo e gás natural. Preparar programas de trabalho, levantamento de dados, realizando cálculos e 
estimativas. Participar dos trabalhos de construção de galerias, poços subterrâneos e instalações de superfície dando 

orientação técnica. Estudar e aplicar normas técnicas e de segurança. Executar esboços ou desenhos técnicos de sua 
especialidade. Participar do controle técnico das operações de prospecção, localização, perfuração e extração de jazidas 

minerais. Participar da condução dos trabalhos de preparação dos minerais extraídos. Auxiliar na elaboração de projetos de 
mineração. Colaborar em laboratórios, nos trabalhos de identificação e caracterização de minérios. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM MOVEIS E ESQUADRIAS   
DESCRIÇÃO: Interpretar desenhos e projetos de construção de móveis, criar novos modelos e estilos de móveis e 
esquadrias, bem como, realizar reparos e restaurações nos mesmos. 
ATIVIDADES: Identificar os vários tipos de madeira e outros materiais para fabricação de móveis. Confeccionar e/ou restaurar 

móveis, inclusive o acabamento e/ou revestimento necessário. Efetuar estudos sobre anatomia de madeiras, secagem, 
patologia e imunização. Verificar as várias peças que entram na confecção de móveis de acordo com os projetos. 

Confeccionar e/ou restaurar esquadrias como: portas, caixilhos, venezianas e outros. Efetuar estudos sobre tintas, vernizes, 
ceras e outros produtos utilizados no acabamento móveis e esquadrias. Poderá também supervisionar e orientar equipes 

quando as medidas de segurança a serem tomadas nos trabalhos, quanto aos vários tipos de acabamento que devem ser 
dado aos móveis e esquadrias, bem como, quanto ao equipamento e instrumento a serem utilizados. Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM MUSICA   
DESCRIÇÃO: Executar instrumentos musicais, assistir ao professor ou programador de shows, diretor artístico, Executar 
outras tarefas de copista e arquivista de música. Colaborar na preparação e programação de periódicos, aulas de música e 
organização de exames e julgamento de provas. 
ATIVIDADES: Cuidar da preparação técnica das músicas programadas, estudando-as individualmente. Estudar e ensaiar 

partituras. Participar de todos os ensaios, apresentações e atividades. Executar outras tarefas de copistas de música. Arquivar 

a partitura cópia e o original, conforme as técnicas adequadas. Dispor partituras para utilização em exibições e/ou 

aprendizagem. Zelar pela manutenção e conservação do arquivo de partituras. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM NUTRIÇÃO E DIETÉTICA  
DESCRIÇÃO: Coordenar e acompanhar a execução do planejamento feito pelo nutricionista. 



 
 

43 
 

ATIVIDADES: Acompanhar o trabalho do pessoal de cozinha, verificando o teor de cozimento dos alimentos. Controlar 

tecnicamente o serviço no que diz respeito a compras, armazenamento, condições higiênicas, custos, quantidade e quali dade 

dos produtos alimentícios. Auxiliar o nutricionista na compra, venda, utilização de produtos e equipamentos especializados. 

Auxiliar o nutricionista na elaboração de cardápio e dietas. Auxiliar o nutricionista na supervisão do setor. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ORTÓPTICA   
DESCRIÇÃO: Examinar pacientes portadores de perturbações da notilidade ocular extrínseca diagnosticando e orientando os 

diferente tipos de tratamento médicos prescritos para promover a recuperação desses pacientes.  

ATIVIDADES: Realizar testes, utilizando aparelhagens e instrumental específico, para determinar a anuidade visual, tipo e 

magnitude do desvio existente, o estado sensorial relacionado às alterações da localização egocêntrica de um ou ambos os 

olhos e o estado das limitações da musculatura extrínseca. Realizar reavaliação periódicas dos casos, analisando os 

resultados obtidos. Auxiliar no tratamento pleótico e ortóptico. Participar de reuniões com outros profissionais, discutindo e 

opinando sobre os casos atendidos, facilitando a continuidade dos trabalhos. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ÓTICA  
DESCRIÇÃO: Realizar atividades de manutenção dos equipamentos óticos, corrigir defeitos do sistema elétrico, adaptar ou 
criar peças do 
sistema ótico para assegurar o perfeito funcionamento. 
ATIVIDADES: Desmontar equipamentos óticos. Proceder a limpeza das lentes. Regular peças dos sistemas mecânicos e ótico 

inclusive prismas. Corrigir defeitos do sistema elétrico. Polir equipamentos. Adaptar ou criar peças do sistema ótico. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM PISCICULTURA   
DESCRIÇÃO: Desempenhar tarefas, de caráter técnico relativas a programação, execução e controle dos trabalhos de 
exploração de espécies piscicolas, orientando a coleta e transporte de novas espécies.  
ATIVIDADES: Orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e desenvolvimento de espécies de peixes adultos 
cativos, dando instruções de ordem técnica referentes a alimentação, condições ambientais e outras. Acompanhar os 

trabalhos da reprodução natural e artificial. Efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de 
materiais, plantas e microorganismos. Coordenar o transporte e a transferência de peixes vivos entre tanques ou de uma 

localidade para outra. Preparar registros e relatórios a serem usados em estudos posteriores. Coletar dados biométricos e de 

produtividade, observando as populações dos reservatórios. Proceder as revisões de funcionamento dos instrumentos e 
aparelhos de análise e teste de piscicultura. Pode especializar-se na criação intensiva de uma determinada qualidade de 

peixe ou crustáceos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM PRÓTESE DENTÁRIA 
DESCRIÇÃO: Confeccionar e reparar dentaduras e aparelhos de prótese dentária, guiando-se pelas impressões tomadas em 
cera para 
possibilitar a substituição total ou parcial do conjunto dentário natural. 
ATIVIDADES: Examinar os moldes extraídos da parte ou de toda a arcada dentária dos clientes, recebidos ou tirados por ele 

próprio. Executar em cera moldes de peças dentárias como: placas, dentaduras etc. Utilizar ferramentas manipulativas para 

tratar a adaptação das peças. Preparar e carregar as muglas em laboratório dentário utilizando argamassa de gesso, folhas de 

metal apropriado etc. Fundir metal precioso, aço, ligas de cromo ou outros metais, utilizando moldes de cera, natural refratária 

etc. Eliminar pequenas deficiências nas superfícies das peças dentárias confeccionadas. Pode especializar-se em 

determinado tipo de tarefa, a ser designado de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM QUÍMICA  
DESCRIÇÃO: Realiza tarefas do caráter técnico relativas à programação, processamento e controle de produção química, 
levando a cabo experiências, realizando ensaios, efetuando estudos, fazendo cálculos, elaborando programas e previsões e 
executando outras tarefas afins. 
ATIVIDADES: Realizar estudos, ensaios e experiências, desenvolvendo processos novos ou aperfeiçoados, por meio de 
testes. Executar esboços e desenhos técnicos especializados, orientando-se pelo original ou seguindo especificações 

técnicas. Efetuar estimativas de materiais e mão-de-obra, baseando-se nas metas previstas e na tecnologia empregada. 
Inspecionar as instalações de transformação química, observando-as em funcionamento e efetuando as regulagens 
necessárias. Controlar o resultado do processo de transformação química, acompanhando esse processo em laboratório 
especializado ou durante a fase de fabricação. Acompanhar os trabalhos de construção, montagem, manutenção e reparo das 

instalações de produção. Identificar e resolver os problemas técnicos que surgem no de - correr da fabricação, aplicando seus 
conhecimentos teóricos e práticos de química. Relatar as experiências efetuadas e o desenvolvimento normal dos trabalhos. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM REABILITAÇÃO OU FISIOTERAPIA  
DESCRIÇÃO: Auxiliar o Fisioterapeuta na execução dos trabalhos e nas execuções das técnicas fisioterápicas prescritas pelo 
médico. 
ATIVIDADES: Manusear todos os aparelhos relacionados com fisioterapia, sabendo os cuidados a tomar como cada um 

deles, durante as aplicações. Auxiliar na execução dos exercícios e técnicas cinesioterápicas prescritas. Examinar o cliente, 

verificando as parte do corpo a serem massageadas, bem como a indicação médica, para iniciar o tratamento prescrito. 

Massagear os clientes, utilizando processos adequados, para corrigir anomalias físicas ou estéticas, melhorar a circulação ou 

obter outras vantagens terapêuticas. Treinar o cliente na prática de exercício, fazendo demonstrações para ajudar a 

correlação dos defeitos e/ou na recuperação ou embelezamento das partes em tratamento. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM REFRIGERAÇÃO E AR CONDICIONADO   
DESCRIÇÃO: Instalar e dar manutenção em aparelhos de ar condicionado e ventilação, calefação, refrigeração, regulagem de 
temperatura e secagem, orientando-se por desenhos, esquemas, normas e especificações técnicas e utilizando instrumentos 
e métodos apropriados para cooperar no desenvolvimento, fabricação, montagem, instalação, funcionamento, manutenção e 
reparo desses equipamentos.  
ATIVIDADES: Executar manutenção e instalação de aparelhos de refrigeração, calefação e ar condicionado. Supervisionar a 

manutenção e funcionamento dos equipamentos de refrigeração ventilação e ar condicionado. Inspecionar a execução de 
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obras e serviços técnicos. Exercer controle de qualidade. Executar testes de equipamentos. Atuar também na instalação e 

manutenção de aparelhos de refrigeração e ar condicionado. Auxiliar na elaboração de anteprojeto para orçamento e ainda 

realizar desenho técnico. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM RESTAURAÇÃO  
DESCRIÇÃO: Restaurar peças danificadas, recompondo as falhas existentes para restituir-lhes as características originais, 
sob supervisão. 
Efetuar trabalhos auxiliar de restauração. 
ATIVIDADES: Examinar as condições da peça para determinar a natureza da restauração requerida e outros fatores. e 

constituir e retocar as partes danificadas, esmaecidas ou manchadas, atendo-se de seus conhecimentos técnicos. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM SANEAMENTO 
DESCRIÇÃO: Organizar, orientar, controlar trabalhos de caráter técnico, referentes às obras de saneamento básico em áreas 
urbanas e ru-rais, orientando-se por plantas, esquemas e especificações técnicas, para colaborar na execução, conservação e 
reparo das mencionadas obras. 
ATIVIDADES: Orientar e controlar a execução dos projetos de saneamento, acompanhando os trabalhos de tratamento e 

abastecimento de água, redes e estações de tratamento de esgoto e tratamento de lixo, para garantir a observância dos 
prazos, normas e especificações técnicas estabelecidas. Executar esboços e desenhos técnicos atinentes à sua 
especialização, baseando-se em plantas e especificações técnicas e utilizando instrumentos apropriados de desenho, para 

orientar os trabalhos de execução e manutenção de obras e saneamento. Proceder e ensaios dos materiais, a testes e 
verificação, para comprovar a qualidade das obras ou serviços. Articular suas atividades com a direção técnica e os agentes 
de mestria, mantendo contato com os mesmos, para possibilitar o cumprimento da programação traçada. Auxiliar na 
elaboração dos projetos de saneamento básico, bem como nos de orçamento do custo. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM SECRETARIADO   
DESCRIÇÃO: Executar serviços de secretaria e escritório com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos 
administrativos junto a chefia da unidade. 
ATIVIDADES: Organizar e manter arquivos da secretaria. Classificar, registrar e distribuir a correspondência. Redigir e 

datilografar correspondência ou documentos de rotina. Executar serviços típicos de escritório, tais como recepção, registro de 
compromissos, informações e atendimento telefônico. Estenografar ditados, discursos, conferências, palestras. Prestar 

atendimento à pessoas e telefonemas. Controlar agendas e marcar entrevistas. Preparar agendas de assuntos. Auxiliar na 
elaboração de pauta para reuniões. Tratar da documentação para viagens. Controlar o fluxo de correspondência da unidade. 

Ler, escriturar, redigir, datilografar, conferir e arquivar documentação da chefia da unidade. Secretariar reuniões e outros 
eventos. Convocar, redigir atas e providenciar salas para reuniões. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO   
DESCRIÇÃO: Auxiliar na programação e execução de planos para preservação da integridade física e mental da comunidade 
promovendo a sua saúde, bem como a melhoria das condições e do ambiente da entidade.  
ATIVIDADES: Efetuar sob orientação superior observações referentes a higiene e medicina do trabalho nas unidades de 
administração, ensino e pesquisa do campus. Coletar e registrar dados e informações sobre as condições e segurança do 

trabalho das unidades. Auxiliar na execução do plano de proteção à saúde física e mental da comunidade. Auxiliar na 

realização de inquéritos sanitários e ambientais. Auxiliar nos programas de educação, visando a prevenção de doenças e 
acidentes do trabalho. Fazer estatísticas. Colaborar no treinamento dos funcionários no que se refere à proteção a saúde. 

Colaborar na campanha de prevenção de acidentes. Auxiliar na elaboração de relatórios de atividades e comunicados às 
unidades. Manter cadastro e análise de estatísticas dos acidentes a fim de orientar a prevenção e calcular custos. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM SOM  
DESCRIÇÃO: Instalar e reparar equipamentos de som elétrico de acordo com as instruções e supervisão recebida, avaliar e 
controlar as instalações, aparelhos, circuitos outros equipamentos, testar aparelhos e componentes para assegurar o seu 
perfeito estado de funci-onamento, bem como montar e operar a aparelhagem de som tendo em vista uma finalidade 
específica. 
ATIVIDADES: Prestar assistência técnica e manutenção dos equipamentos de som, assistir tecnicamente o operador de som, 
quando necessário. Executar montagem e instalação de equipamentos de som elétrico e eletrônico. Executar reparos, 
recuperação, ajustagem e calibragem, obedecendo as normas e instruções previamente elaboradas, de equipamentos de som 
elétrico e eletrônico. Executar serviços e montagens de equipamentos de som e antenas. Montar aparelhos e equipamentos, 
ligando- os amplificadores. Assegurar a transmissão do som de forma eficiente. Verificar a qualidade de transmissão do som 

fazendo os acertos exigidos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM SUPORTE DE SISTEMAS COMPUTACIONAIS  
DESCRIÇÃO: Executar atividades técnicas especializadas de manutenção e de rede de teleprocessamento. 
ATIVIDADES: Auditar contratos de manutenção. Avaliar a performance de sistemas de processamento de dados. Elaborar 

programas(software) para testes e avaliação de performance de equipamentos de processamento de dados. Fazer a interação 
entre hardware e software. Treinar operadores e funções afins. Auditorar, executar e manter redes de teleprocessamento. 
Executar manutenção (software, hardware, jirmware) corretivas e preventivas. Elaborar e rever orçamentos, fazendo 
estimativas de custos. Organizar especificações complementares para execução de obras e realizar informes sobre 

ocorrências e problemas ligados ao setor. Encaminhar soluções para os problemas de conduta no trabalho. Controlar o 
fluxograma de trabalho dos técnicos. Propor programas de treinamento de pessoal. Acompanhar a evolução das técnicas e 
métodos relacionados com sua área de atividade, bem como o aparecimento de novos produtos e equipamentos. Participar de 
congressos, seminários, simpósio e outros eventos afins de modo a manter-se atualizado. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM TELECOMUNICAÇÕES   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de caráter técnico relativas ao planejamento, avaliação e controle de instalações e 
equipamentos de telecomunicações. 
ATIVIDADES: Prestar manutenção preventiva e corretiva em sistemas de telecomunicações. Detalhar projetos ligados à 

comunicação. Planejar, eletricidade, dispositivos ópticos ou qualquer outro processo eletromagnético. Cooperar no 
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desenvolvimento de projetos de construção, montagem, funcionamento, manutenção e reparo dos equipamentos de 

comunicação. Controlar e operar sistemas de telefonia, televisão, transmissão de dados e telex. Realizar estudos sobre 
produtos a serem fabricados, efetuando experiências, cálculos, observações, medições e outras operações. Montar aparelhos, 

circuitos ou componentes de telecomunicação. Testar aparelhos e componentes de telecomunicação. Pode programar 
treinamentos em telecomunicações. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TÉCNICO EM TELEFONIA  
DESCRIÇÃO: Executar serviços de manutenção e instalação de equipamentos e redes de telefonia, orientando-se por meio 
de plantas, 
esquemas, instruções e outros documentos específicos. 
ATIVIDADES: Realizar testes em instalações e equipamentos de telefonia. Executar manutenção em mesas operadoras, rede 

interna e externa, comutação, aparelhos telefônicos e caixas subterrâneas. Controlar o sistema de alimentação contínua. 

Executar operações de redes internas e externas. Executar contatos com concessionárias. Realizar estudos relativos a 

instalação de telefonia e aparelhos de 

dispositivos automáticos de controle. Identificar e resolver problemas que sejam, aplicando seus conhecimentos teóricos e 
práticos. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TECNÓLOGO/FORMAÇÃO  
DESCRIÇÃO: Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos específicos da área de atuação. 
ATIVIDADES: Planejar e executar projetos. Conduzir e acompanhar o desenvolvimento do projeto. Fiscalizar processos 

industriais e avaliar a produtividade. Estudar a viabilidade técnica-econômica. Assistir e dar suporte técnico ao projeto. 

Controlar atividades inerentes ao projeto. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TELEFONISTA  
DESCRIÇÃO: Manipular equipamentos telefônicos, estabelecendo comunicações internas e externas. 
ATIVIDADES: Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as chamadas telefônicas. 

Manejar a mesa telefônica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos. Atender e transferir ligações internas e 

externas. Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua manutenção. Registrar a duração e/ou 

custo das ligações. Atender pedidos de informações solicitados. Anotar recados e registrar chamadas. Executar pequenas 

tarefas de apoio administrativo referente a sua área de trabalho, tais como coletar requisições interurbanas particulares. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TEÓLOGO   
DESCRIÇÃO: Conduzir a liturgia de uma assembléia religiosa e dirigir os fiéis em assuntos espirituais e morais, ministrando os 
sacramen - tos, fazendo pregações e cumprindo outros rituais. 
ATIVIDADES: Presidir as cerimônias de culto religioso e proferir sermões. Dirigir rituais e interpretar doutrinas da fé. Ministrar 

os sacramentos: crisma, batismo, comunhão, matrimônio, e outros. Transitar ânimo a pessoas carentes, como enfermos e 

anciãos. Organizar e dirigir o ensino religioso, através de palestras e instruções. Transmitir ensinamentos bíblicos ou de outros 

livros sagrados, conforme a seita religiosa a que pertence. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL  
DESCRIÇÃO: Dedicar- se ao tratamento, desenvolvimento e reabilitação de pacientes portadores de deficiências físicas e/ou 
psíquicas, promovendo atividades com fins específicos para ajudá -los na sua recuperação e integração social.  
ATIVIDADES: Avaliar o paciente quanto às suas capacidades e deficiências. Selecionar atividades específicas para atingir os 

objetivos propostos a partir da avaliação. Facilitar e estimular a participação e colaboração do paciente no processo de 

habilitação ou reabilitação. Avaliar os efeitos da terapia, estimar e medir mudanças e evolução. Planejar trabalhos individuais 

ou em pequenos grupos, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrições médicas. Redefinir os objetivos, reformular 

programas e orientar adequadamente o paciente e familiares, baseando-se nas avaliações. Pode conduzir também programas 

recreativos. Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TIPÓGRAFO   
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de composição e impressão tipográfica, utilizando componedor e galé e manejando uma 
máquina impressora de pequenas dimensões para imprimir textos e outros trabalhos simples. 
ATIVIDADES: Examinar o original a ser impresso, observando-o detalhadamente, para decidir sobre o tipo de composição. 
Posicionar os tipos, dispondo- se em um componedor para proceder à composição prevista. Armar a galé, transferindo 

sucessivamente às linhas de tipos do componedor para formar a chapa tipográfica. Tirar provas da composição, manipulando 
um prelo de provas, para verificar e corrigir os erros e falhas existentes. Ordenar seqüência das chapas, seguindo as páginas 

do original para executar a impressão. Ajustar e operar uma impressora de tipografia ou outra de pequena dimensão, 
registrando- a e acionando-a para reprimir o número de exemplares necessários. Confeccionar impressos diversos como 

papéis de correspondência, envelopes, cartões de visita, prospectos e outros. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade. 
 
CARGO: TORNEIRO MECÂNICO   
DESCRIÇÃO: Aparelhar, regular e manejar um torno mecânico instalando as ferramentas apropriadas atuando nos comandos 
de partida, de parada, de rotação da peça e de avanço da ferramenta e utilizando instrumentos de medição e controle.  
ATIVIDADES: Examinar a peça a ser torneada, interpretando desenho, esboço, modelo, especificações e outras informações, 
para planejar as operações a serem executadas. Selecionar os instrumentos de medição, como calibre de cursor, micrômetro, 
calibradores, esquadros e níveis, ferramentas de tornear brocas e mandris e dispositivos de montagem, baseando-se no 
roteiro estabelecido, para obter bom rendimento de trabalho. Posicionar e fixar a ferramenta escolhida sobre a esfera do torno, 
alinhando-a e prendendo-a com auxílio de instrumentos adequados, a fim de equipá-la para usinagem. Posicionar e fixar a 
peça no torno, centrando-a e alinhando-a pelos pontos de referencia, com auxílio de graminho e por outros meios, utilizando 
placas de vários tipos e tamanho, grampos ou cantoneiras, para possibilitar o torneamento e evitar o desvio da peça durante 
as operações. Proceder a regulagem dos mecanismos, estabelecendo a velocidade de rotação do metal graduando os 
dispositivos de controle automático, para assegurar a execução do trabalho de acordo com os requisitos fixados. Fazer 
funcionar o torno, acionando volantes e manivelas ou pondo em marcha os dispositivos de controle, para colocar a ferramenta 
de corte em contato com a peça de metal. Regular o fluxo de lubrificantes sobre o gume da ferramenta, fazendo os ajustes 
convenientes, para conservar seus ângulos de corte. Examinar as peças confeccionadas, observando a precisão e aca 
bamento das mesmas, através de instrumentos de medição e controle, para conferir sua correspondência às especificações e 
fazer os ajustes necessários aos mecanismos. Modificar as condições operativas da máquina, substituindo ferramentas de 
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corte, alternando a rotação da peça ou o avanço da ferramenta de corte, para a execução precisa do trabalho. Executar outras 
tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TRADUTOR E INTÉRPRETE   
DESCRIÇÃO: Traduzir artigos, livros, textos diversos de um idioma para outro, como também traduzir e interpretar palavras 
pronunciando-as em outro idioma reproduzindo oralmente o pensamento e intenção do emissor. 
ATIVIDADES: Examinar o texto original a ser traduzido. Transpor o texto a outro idioma, consultando dicionários e outras fontes de 

informação. Fazer tradução literário de língua estrangeira, conservando o rigor idêntico dos mesmos e o estilo e sentimento expresso. 

Revisar o texto traduzido. Preparar síntese de texto traduzidos. Traduzir os diálogos realizados entre pessoas que falam idiomas 

diferentes. Efetuar a tradução simultânea de discursos pronunciados em conferências internacionais, debates e outras reuniões 

análogas. Interpretar discussões e negociações entre pessoas que não falam a mesma língua. Pode especializar-se em um 

determinado campo da tradução e interpretação e ser designado de acordo com sua especialidade. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 

 

CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS  
DESCRIÇÃO: Traduzir e interpretar a linguagem dos sinais. 
ATIVIDADES: Traduzir e/ou interpretar textos. Traduzir e/ou interpretar palestras, conferências, discursos, eventos similares. 

Prestar serviço de tradução e interpretação em situações nas quais por diferença de língua seja necessária sua presença 

como: escolas; hospitais; logradouros públicos; veículos e meios de comunicações; Tribunal de júri; e igrejas. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: TRANSCRITOR DE SISTEMA BRAILLE  
DESCRIÇÃO: Transcrever para o sistema Braille textos escritos à tinta. 
ATIVIDADES:" Fazer adaptações gráficas para a apresentação de textos no sistema braille. Utilizar sinais gráficos específicos 

do sistema braille na substituição de notações do sistema comum. Transcrever textos escritos em línguas estrangeira, 

especialmente inglês, francês e espanhol, utilizando o sistema braille, por extenso e abreviado, respeitadas as convenções 

internacionais. Utilizar códigos específicos e transcrever matérias relativos a física, química, matemática e demais ciências 

exatas. Utilizar código de musicografia braille e transcrever música. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

dificuldade. 
 
CARGO: VESTIARISTA  
DESCRIÇÃO: Executar outras tarefas de controle de roupas e objetos de uso diário. 
ATIVIDADES: Receber roupas e objetos de uso pessoal, guardando -os em local apropriado. Entregar ficha numérica ao 

usuário após recebimento de objetos. Proceder entrega de roupas e objetos após período de estadia do usuário. Proceder a 

entrega e contagem de toalhas para uso pessoal. Efetuar controle do material usado e a ser usado junto à lavanderia e 

rouparia. Efetuar a limpeza do vestiário. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: VIDRACEIRO  
DESCRIÇÃO: Cortar, montar e instalar vidros e espelhos em portas, janelas, divisórias, vitrines, prateleiras, móveis e veículos. 
ATIVIDADES: Selecionar o vidro, baseando-se nas dimensões e tipos requeridos, para ajustá-los no local de colocação. 

Efetuar a traçagem e o corte de peças de vidros. Efetuar a limpeza dos encaixes e os procedimentos necessários para a 

fixação de peças de vidro. Montar peças de vidro em encaixes e dar o acabamento necessário ao trabalho. Fixar vidros em 

quadros de madeira, pregando molduras em seu contorno. Polir as bordas das chapas de vidro. Aplicar massa de vidro para 

fixação de chapas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: VIDREIRO   
DESCRIÇÃO: Pesar e misturar areia, potassa, soda e outras matérias-primas apropriadas, utilizando balanças e misturadores 
mecânicos ou manuais para efetuar a composição do vidro. 
ATIVIDADES: Regular a balança, baseando-se na qualidade de materiais a serem misturados para fabricação de vidro. Pesar 
os componentes do vidro para fabricar o vidro dentro das especificações. Retificar o peso da areia, medindo seu grau de 

unidade. Verter os materiais na canoura do tambor em movimento, misturando-os e triturando-os. Transportar a mistura obtida 
para o forno, através de processo mecanizado ou de outro tipo, para fabricar o vidro. Encher novamente as canouras, valendo-
se do transporte com vasilhas ou correias transportadoras, mantendo o fluxo de trabalho. Pode pesar e acrescentar pequenas 
quantidades de aditivos especiais, como carvão, arsênico e piritas. Utilizar máquinas automáticas na execução da operações 

de pesagem e mistura, controlando-a através da observação de um painel e acionando os comandos, para manter a 
proporções requeridas dos diferentes componentes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: VIGILANTE  
DESCRIÇÃO: Exercer vigilância nas entidades, rondando suas dependências e observando a entrada e saída de pessoas ou 
bens, para evitar roubos, atos de violência e outras infrações à ordem e à segurança. 
ATIVIDADES: Percorrer a área sob sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas rotinas de serviço e 

ambientais. Vigiar a entrada e saída das pessoas, ou bens da entidade. Tomar as medidas necessárias para evitar danos, 

baseando-se nas circunstâncias observadas e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada. Prestar informações que 

possibilitam a punição dos infratores e volta à normalidade. Redigir ocorrências das anormalidades ocorridas. Escoltar e 

proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores. Escoltar e proteger autoridades. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: VISITADOR SANITÁRIO  
DESCRIÇÃO: Desenvolver trabalho educativo com indivíduos e grupos, realizando campanhas de prevenção de doenças, 
visitas e entrevistas, para preservar a saúde de uma comunidade. 
ATIVIDADES: Fazer visitas domiciliares, difundir noções gerais sobre saúde e saneamento. Realizar pesquisa de campo. 

Atuar em campanha de prevenção de doenças, aplicando testes e vacinas. Estimular a freqüência aos serviços de saúde. 

Colher sangue e urina etc., empregando técnicas rotineiras. Elaborar boletins de produção e relatórios de visita domiciliar. 

Realizar curativos simples, aplicações de injeções, entrega de medicação. Desenvolver programas de atendimentos de acordo 

com os problemas encontrados em cada comunidade, em conjunto com a equipe de saúde. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. 
 
CARGO: ZOOTECNISTA   
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas sobre a genética animal, métodos aperfeiçoados de criação e/ou problemas conexos, 
aplicando conhecimento científicos. 
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ATIVIDADES: Controlar o processo de reprodução, empregando métodos especiais e adequados. Realizar experiências, 

testando diferentes condições de alimentação, habitat, higiene e outros aspectos referentes e animais. Aperfeiçoar métodos de 

combate e parasitas. Aperfeiçoar métodos de determinação do abate dos animais. Aperfeiçoar métodos de preparação e 

armazenamento de produtos animais. Pode especializar-se em determinado campo da Zootecnia a ser designado de acordo 

com sua especialidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
 
 
FONTE: Ofício Circular nº 01/2017/COLEP/CGGP/SAA/MEC de 14/03/2017 – Descrição do PUCRCE – 
Plano Único de Classificação e Retribuição de Cargos e Empregos 
 
 
 
 
 

 


