
CARGO NÍVEL EXTINÇÃO ATRIBUIÇÃO ATIVIDADE TIPO SERVIÇO SERVIÇO ESPECIALIDADE

AÇOGUEIRO B Em extinção
Realizar atividades relacionadas ao recebimento de animais 

abatidos, sua desossa, preparação e conservação para a 

utilização.

Realizar a desossa e limpeza de carnes vermelhas e brancas. Preparar as peças de acordo com as instruções recebidas da cozinha. 

Examinar as peças de carnes recebidas, verificando se está de acordo com a aquisição para comprovar a qualidade e a 

quantidade. Armazenar a carne, dispondo-a em frigorífico para evitar sua deterioração. Manter as ferramentas de trabalho em 

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

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

de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação – Cargo em extinção. 

Especializado Copa e Cozinha Açougue

ADMINISTRADOR E

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizações 

nas áreas de recursos  humanos, patrimônio, materiais, 

informações, financeira, tecnológica, entre outras;  

implementar programas e projetos; elaborar planejamento 

organizacional; promover  estudos de racionalização e 

controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria  

administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Administrar organizações: Administrar materiais, recursos humanos, patrimônio, informações, recursos financeiros e  

orçamentários; gerir recursos tecnológicos; administrar sistemas, processos, organização  e métodos; arbitrar em decisões 

administrativas e organizacionais. Elaborar planejamento organizacional: Participar na definição da visão e missão da instituição; 

analisar a organização no contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar 

proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e específicas. Implementar programas e projetos: Avaliar viabilidade 

de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de  programas e projetos; traçar estratégias de 

implementação; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e 

projetos. Promover estudos de racionalização; Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas  

administrativos; diagnosticar métodos e processos; escrever métodos e rotinas de simplificação e racionalização de serviços; 

elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.  Realizar controle do 

desempenho organizacional: Estabelecer metodologia de avaliação; definir indicadores e padrões de desempenho; avaliar 

resultados; preparar relatórios; reavaliar indicadores. Prestar consultoria administrativa: Elaborar diagnóstico; apresentar 

alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar  processos de transformação; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediação 

e arbitragem; realizar perícias. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Sociais Aplicadas Administração

ADMINISTRADOR DE 

EDIFÍCIOS
C

Administrar edifícios organizando, acompanhando e 

controlando os serviços de manutenção,limpeza e 

recuperação para mantê-los dentro dos padrões de ordem, 

higiene e segurança; avaliar o desempenho de funcionários, 

a execução de serviços e relatórios de operação e 

deavaliação e verificar manutenção de instalações, 

equipamentos e utensílios.Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Planejar rotinas de trabalho em administração de edifícios: Promover e controlar as atividades relacionadas à portaria, vigilância, 

zeladoria, conservaçãoe manutenção das edificações; descrever procedimentos de execução dos serviços; elaborar cronogramas 

de execução de tarefas; definir funções da equipe de trabalho; programar abastecimento dos setores; distribuir funcionários em 

setores; participar no planejamento das atividades de manutenção. Coordenar equipe de trabalho: Dimensionar equipe de 

trabalho; atribuir tarefas e delegar responsabilidade aos funcionários; orientar execução dos serviços; intermediar informações 

entre equipe e superiores; estabelecer escala de horários e rotinas de passagem de turnos; adequar equipe a situaçõesatípicas; 

supervisionar higiene pessoal dos funcionários, horários de portaria, segurança do prédio; controlar uso de uniformes e 

equipamentos de proteção individual. Avaliar execução de serviços: avaliar novos equipamentos e utensílios; examinar produtos, 

segundo validade de utilização; supervisionar locais de armazenamento e acondicionamento dos produtos; examinar preparação 

de ambientes. Elaborar relatórios de operação e de a valiação: Registrar ocorrências nos setores; elaborar relatório sobre quebra 

e reposição de materiais. Verificar manutenção de instalações, equipamento e utensílios: verificar estado das instalações; 

verificar funcionamento de equipamentos, providenciar reparos de equipamentos e instalações; verificar resultado dos serviços 

de manutenção,dedetização e desratização; sugerir atualização de equipamentos. Manter as atividades necessárias à 

preservação de jardins e áreas verdes. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Manutenção
Administração de 

Edifícios

ALMOXARIFE C

Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, 

estocagem, distribuição, registro e inventário de matérias-

primas e mercadorias adquiridas e confeccionadas na 

universidade.

Verificar a posição de estoque. Examinar periodicamente o volume de mercadoria. Solicitar o ressuprimento de estoque. 

Controlar o recebimento do material comprado ou fabricado. Confrontar as notas de pedidos e as especificações com o material 

entregue. Orientar o armazenamento do e 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 o arrolamento dos materiais estoca dos ou em movimento; Encaminhar ao laboratório de análise e 

material recebido para exames quando houver dúvidas quando a sua qualidade. Confrontar notas fiscais e notas de empenho. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Administrativo Almoxarifado

ANALISTA EM 

TECNOLOGIA DA 

INFORMAÇÃO

E

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, 

dimensionando requisitos e funcionalidades do sistema, 

especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de 

desenvolvimento, especificando programas, codificando 

aplicativos; administrar ambientes informatizados; prestar 

treinamento e suporte técnico ao usuário; elaborar 

documentação técnica; estabelecer padrões; coordenar 

projetos e oferecer soluções para ambientes informatizados; 

pesquisar tecnologias em informática. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Desenvolver sistemas informatizados: Estudar as regras de negócio inerentes aos objetivos e abrangência de sistema; 

dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; realizar levantamento de dados; prever taxa de crescimento do sistema; 

definir alternativas físicas de implantação; especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvimento; 

modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protótipo do sistema; testar sistema; definir infra-estrutura 

de hardware, software e rede; aprovar infra-estrutura de hardware, software e rede; implantar sistemas. Administrar ambientes 

informatizados: Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede, ambiente operacional e banco de dados; 

executar procedimentos para melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir falhas no sistema; 

controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso às informações; realizar auditoria de sistema. Prestar suporte 

técnico ao usuário: Orientar áreas de apoio; consultar documentação técnica; consultar fontes alternativas de informações; 

simular problemas em ambiente controlado; acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware. Treinar 

usuário: Consultar referências bibliográficas; preparar conteúdo programático, material didático e instrumentos para avaliação 

de treinamento; determinar recursos áudio-visuais, hardwaree software; configurar ambiente de treinamento; ministrar 

treinamento. Elaborar documentação para ambientes informatizados: Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de 

informações; elaborar dicionário de dados, manuais do sistema e relatórios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar 

software e hardware; documentar estrutura da rede, níveis de serviços, capacidade e performance e soluções disponíveis; 

divulgar documentação; elaborar estudos de viabilidade técnica e econômica e especificação técnica. Estabelecer padrões para 

ambientes informatizados: Estabelecer padrão de hardware e software; criar normas de segurança; definir requisitos técnicos 

para contratação de produtos e serviços; padronizar nomenclatura; instituir padrão de interface com usuário; divulgar utilização 

de novos padrões; definir metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperação de ambiente 

operacional. Coordenar projetos em ambientes informatizados: Administrar recursos internos e externos; acompanhar execução 

do projeto; realizar revisões técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a usuários em cada etapa. 

Oferecer soluções para ambientes informatizados: propor mudanças de processos e funções; prestar consultoria técnica; 

identificar necessidade do usuário; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de solução com usuário; adequar 

soluções a necessidade do usuário; negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solução; propor adoção de novos 

métodos e técnicas; organizar fóruns de discussão. Pesquisar tecnologias em informática: Pesquisar padrões, técnicas e 

ferramentas disponíveis no mercado; identificar fornecedores; solicitar demonstrações de produto; avaliar novas tecnologias por 

meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto; comparar alternativas tecnológicas; 

participar de eventos para qualificação profissional. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado
Tecnologia da 

Informação
-



APONTADOR B Em extinção
Auxiliar o mestre de obras em tarefas administrativas dentro 

do canteiro de obras.

Controlar 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. Observação: 

Cargo em Extinção 

Especializado Manutenção Obras

ARMADOR B

Preparar a confecção de armações e estruturas de concreto 

e de corpos de prova. Cortar e dobrar ferragens de lajes. 

Montar e aplicar armações de fundações, pilares e vigas. 

Moldar corpos de prova. Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Preparar a confecção de armações de estruturas de concreto e de corpos de prova: Interpretar projetos de arquitetura e 

estrutural; definir o local de trabalho; montar bancadas; montar máquinas de corte; relacionar materiais para armação de 

ferragens; selecionar vergalhões; medir ferragens e armações. Cortar ferragens: Analisar medidas das peças para corte; esboçar o 

processo de corte; definir o corte nas barras conforme o comprimento das peças; montar gabaritos para corte; serrar peças 

conforme o projeto; cortar peças conforme o projeto. Dobrar ferragens: Analisar as características de armações; fixar pinos em 

bancadas; montar gabarito para dobragem. Montar armações: Identificar as barras de distribuição de armações; Montar e 

emendar barras de distribuição; Marcar espaçamentos e montar estribos. Aplicar armações: Posicionar armações conforme 

gabaritos; identificar as posições de montagem das vigas; fixar espaçadores esternos às armações; unir armações de fundações, 

vigas e pilares; amarrar ferragens de lajes em vigas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Manutenção Obras

ARMAZENISTA B Em extinção
Executar tarefas referentes à guarda, controle e preservação 

de gêneros alimentícios estabelecendo e seguindo rotinas, 

para assegurar estoque disponível das despensas.

Fazer 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 técnicas de 

estocagem bem como de conservação de alimentos supergelados, impedindo a deteriorização. Proceder ao balanço do estoque 

de gêneros da despensa, assegurando-lhes melhor conservação e facilitando sua utilização. Providenciar o atendimento dos 

mapas de requisição de alimentos buscando os 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. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Copa e Cozinha -

ARQUEÓLOGO E

Realizar estudos e pesquisas sociais, econômicas e políticas; 

participar da gestão territorial   e   sócio-ambiental;   estudar   

o   patrimônio   arqueológico;   gerir   patrimônio histórico e 

cultural. Realizar pesquisa de mercado. Participar da 

elaboração, imple-mentação   e   avaliação   de   políticas   e   

programas   públicos;  organizar   informações sociais, 

culturais e políticas. Elaborar documentos técnico-científicos.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Realizar estudos e pesquisas sociais, econômicas e políticas: Definir metodologias de pesquisa; estudar organizações sociais; 

levantar informações   documentais   e   orais;   sistematizar   dados   primários   e   secundários;   elaborar instrumentos de 

coleta de dados; pesquisar segmentos sociais (jovens, mulheres, segmentos   sociais   específicos);   estudar   identidade   de   

grupos   sociais;   investigar atitudes, valores e motivações de grupos sociais; analisar processos de mudança político-social; 

realizar pesquisa comportamental. Participar da gestão territorial e sócio-ambiental: Montar processos de regularização 

fundiária de terras de populações tradicionais; subsidiar  planos   de   manejo;  fornecer   subsídios   para   programas   de   

zoneamento ecológico-econômico cultural; caracterizar o meio antrópico; realizar análises peri-ciais; participar da 

implementação de projetos com populações tradicionais. Estudar o patrimônio arqueológico: Investigar sociedades através de 

vestígios materiais; levantar o patrimônio arqueológico a ser pesquisado; executar pesquisas de campo; realizar atividades de 

laboratório nos vestígios recuperados (cura, análise, restos e registros); divulgar re-sultados da pesquisa; integrar população local 

na pesquisa arqueológica; capacitar   equipes   de   pesquisa;   realizar   ações   para   preservação   e   valorização   do   

patrimônio arqueológico. Gerir patrimônio histórico e cultural: Participar da elaboração de diretrizes de preservação do 

patrimônio cultural; subsidiar a formulação de leis de preservação; etnografar manifestações culturais materiais   e   imateriais;   

inventariar   patrimônio   cultural;   organizar   uso   e   acesso  a  bens culturais; avaliar projetos de pesquisa relativos ao 

patrimônio cultural; promover a participação  da  comunidade para  preservação do patrimônio histórico e cultural; monitorar 

andamento de projetos arqueológicos; realizar educação para a preser-vação do patrimônio histórico e cultural; promover a 

participação das comunidades. Participar da elaboração e implementação de políticas e programas públicos: Estudar processos 

de formulação e implementação de políticas públicas; estabelecer métodos de avaliação; definir indicadores de avaliação; 

identificar vulnerabilidades dos programas; analisar resultados e impactos das políticas; apontar ações corretivas. Organizar 

informações sociais, culturais e políticas: Estruturar sistemas de informações; levantar fontes de informação; identificar as 

informações   existentes;   classificar   dados   coletados;   disponibilizar   informações   e dados; disseminar  informações sobre o 

patrimônio. Avaliar políticas e programas públicos: Identificar demandas coletivas; elaborar diretrizes; definir estratégias de 

implementação dos programas; identificar atores envolvidos nos programas públicos; estabelecer objetos e metas; definir 

cronograma de implementação; monitorar programas públicos; elaborar plano de ações; capacitar agentes e multiplicadores; 

acompanhar implementação de políticas públicas. Elaborar documentos técnico-científicos: Elaborar artigos científicos e 

relatórios técnicos, laudos e perícias de avaliação. Utilizar recursos de Informática. Executar   outras   tarefas   de   mesma   

natureza   e   nível   de   complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado História/Geografia Arqueologia

ARQUITETO E URBANISTA E

Elaborar planos e projetos associados à arquitetura em todas 

as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, 

metodologias, analisando dados e informações; fiscalizar e 

executar obras e serviços, desenvolver estudos de 

viabilidade financeiros, econômicos, ambientais; prestar 

serviços de consultoria e assessoramento, bem como 

assessorar no estabelecimento de políticas de gestão. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Elaborar planos, programas e projetos: Identificar necessidades do usuário; coletar informações e dados; analisar dados e 

informações; elaborar diagnóstico; buscar um conceito arquitetônico compatível com a demanda; definir conceito projetual; 

elaborar metodologia, estudos preliminares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar 

projetos complementares; definir técnicas e materiais; elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e 

orçamento do projeto; buscar aprovação do projeto junto aos órgãos competentes; registrar responsabilidade técnica (ART); 

elaborar manual do usuário. Fiscalizar obras e serviços: Assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e serviços quanto 

ao andamento físico, financeiro e legal; conferir medições; monitorar controle de qualidade dos materiais e serviços; ajustar 

projeto a imprevistos. Prestar serviços de consultoria e assessoria: Avaliar métodos e soluções técnicas; promover integração 

entre comunidade e planos e entre estas e os bens edificados, programas e projetos; elaborar laudos, perícias e pareceres 

técnicos; realizar estudo de pós-ocupação; coordenar equipes de planos, programas e projetos. Gerenciar execução de obras e 

serviços: Preparar cronograma físico e financeiro; elaborar o caderno de encargos; cumprir exigências legais de garantia dos 

serviços prestados; implementar parâmetros de segurança; selecionar prestadores de serviço, mão-de-obra e fornecedores; 

acompanhar execução de serviços específicos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar medições do serviço 

executado; aprovar os serviços executados; entregar a obra executada; executar reparos e serviços de garantia da obra. 

Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentação do empreendimento proposto; verificar adequação do projeto à 

legislação, condições ambientais e institucionais; avaliar alternativas de implantação do projeto; identificar alternativas de 

operacionalização e de financiamento; elaborar relatórios conclusivos de viabilidade. Assessorar no estabelecimento de políticas 

de gestão: Assessorar formulação de políticas públicas; propor diretrizes para legislação urbanística; propor diretrizes para 

legislação ambiental e preservação do patrimônio histórico e cultural; monitorar implementação de programas, planos e 

projetos; estabelecer programas de segurança, manutenção e controle dos espaços e estruturas; participar de programas com o 

objetivo de capacitar a sociedade para participação nas políticas públicas. Ordenar uso e ocupação do território: analisar e 

sistematizar legislação existente; definir diretrizes para uso e ocupação do espaço; monitorar o cumprimento da legislação 

urbanística. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas  ao 

ambiente organizacional.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Arquitetura



ARQUIVISTA E

Organizar documentação de arquivos institucionais e 

pessoais, criar projetos de museus e exposições, organizar 

acervos; dar acesso à informação, conservar acervos; 

preparar ações educativas e culturais, planejar e realizar 

atividades técnico-administrativas, orientar implantação de 

atividades técnicas. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Organizar documentação de arquivos institucionais e pessoais: Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte 

do registro de informação; descrever documentos (forma e conteúdo); registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de 

temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; estabelecer critérios para descarte 

de documentos de arquivo; elaborar plano de classificação; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de destinação de 

documentos; avaliar documentação; ordenar documentos; consultar normas internacionais de descrição arquivística; gerir 

depósitos de armazenamento; identificar a produção e o fluxo documental; identificar competências, funções e atividades dos 

órgãos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos órgãos produtores de documentos; realizar pesquisa 

histórica e administrativa; transferir documentos para guarda intermediária; diagnosticar a situação dos arquivos; recolher 

documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminação do documento descartado. 

Dar acesso à informação: Atender usuários; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de 

recuperação de informação; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de documentos e acervos; autenticar 

reprodução de documentos de arquivo; emitir certidões sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicação de legislação de 

direitos autorais, a reprodução e divulgação de imagens; orientar o usuário quanto ao uso dos diferentes equipamentos e 

bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de 

arquivos; gerenciar atividades de consulta. Conservar acervos: Diagnosticar o estado de conservação do acervo; estabelecer 

procedimentos de segurança do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservação; monitorar 

programas de conservação preventiva; orientar usuários e funcionários quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; 

monitorar as condições ambientais; controlar as condições de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; 

definir especificações de material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de 

infestações químicas e biológicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetônico do arquivo; definir 

migração para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de restauração; armazenar documentos/acervos. Preparar ações 

educativas e/ou culturais: Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar ações educativas e/ou 

culturais; preparar material educativo; participar da formação/capacitação de profissionais de museus/arquivos. Planejar 

atividades técnico-administrativas: Planejar a alteração do suporte da informação, programas de conservação preventiva, ações 

educativas e/ou culturais, sistemas de recuperação de informação, implantação de programas de gestão de documentos e de 

prevenção de sinistros; planejar sistemas de documentação musicológica; planejar a instalação de equipamentos para 

consulta/reprodução; planejar a implantação do gerenciamento de documentos eletrônicos e adoção de novas tecnologias para 

recuperação e armazenamento da informação; planejar a ocupação das instalações físicas; administrar prazos. Orientar a 

implantação de atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a 

eliminação de documentos públicos; produzir vocabulários controlados(thesaurus); orientar a organização de arquivos 

correntes; atualizar os cadastros das instituições; supervisionar a implantação e a execução do programa de gestão de 

documentos; formar biblioteca de apoio às atividades técnicas; gerar condições para o gerenciamento eletrônico de 

documentos; considerar aspectos jurídicos relativos a constituição dos arquivos; participar de comissões técnicas. Realizar 

atividades técnico-administrativas: Solicitar compras de materiais e equipamentos; solicitar a contratação de serviços de 

terceiros; elaborar estatísticas de freqüência e relatórios técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos e administrativos. 

Comunicar-se: Divulgar o acervo; sensibilizar para a importância de arquivos; participar de palestras, convênios e reuniões 

científicas; preparar materiais, atividades e palestras para o público interno; estabelecer diálogo com usuário; apresentar 

trabalhos técnicos e científicos; manter intercâmbio com profissionais de instituições congêneres. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Arquivos -

ASSISTENTE DE ALUNOS C

Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, 

segurança, saúde, pontualidade e higiene, dentro das 

dependências escolares. Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Orientar os alunos nos aspectos comportamentais. Assistir os alunos nos horários de lazer. Zelar pela integridade física dos 

alunos. Encaminhar os alunos à assistência médica e odontológica emergenciais, quando necessário. Zelar pela manutenção, 

conservação e higiene das dependências da IFE. Assistir o corpo docente nas unidades didático-pedagógicas com os materiais 

necessários e execução de suas atividades. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Educação Básica/Infantil

ASSISTENTE DE 

LABORATÓRIO
C

Planejar o trabalho de apoio do laboratório e preparar 

vidrarias e materiais similares. Preparar soluções e 

equipamentos de medição e ensaios e analisar amostras de 

insumos e matérias-primas. Organizar o trabalho conforme 

normas de segurança, saúde ocupacional e preservação 

ambiental. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

Planejar o trabalho de apoio do laboratório: Interpretar ordens de serviço programadas, programar o suprimento de materiais, 

as etapas de trabalho, equipamentos e instrumentos; selecionar métodos de análise; relacionar materiais, equipamentos e 

instrumentos; efetuar cálculos conforme indicações do método de análise; preencher fichas e formulários. Preparar vidrarias e 

similares: Identificar, lavar, secar, embalar esterilizar, despirogenizar e armazenar vidrarias; identificar condição de uso de 

vidrarias. Prepara soluções: Selecionar vidrarias e equipamentos; medir e misturar reagentes (peso, volume); homogeneizar a 

solução e identificar conteúdo na vidraria; filtrar solução, medir pH, condutividade e turbidez da água e solução ; padronizar, 

rotular e armazenar solução; manipular e esterilizar meios de cultura. Preparar equipamentos de medição e ensaios: Interpretar 

manual de operações; identificar tensão elétrica de equipamentos; preparar máquinas e equipamentos para uso; seleci onar, 

montar e desmontar acessórios; verificar aferição de equipamentos; solicitar manutenção de máquinas e equipamentos. 

Analisar amostras: Interpretar instruções do plano de amostragem; coletar, etiquetar e registrar dados de amostras de insumos e 

matérias-primas; realizar procedimentos para preservação das características das amostras; preparar amostras para análise 

conforme procedimentos; separar reagentes e soluções; selecionar meios de cultura; ordenar bancadas de trabalho; executar 

testes conforme procedimentos, interpretar dados obtidos e emitir laudos. Organizar o trabalho conforme normas de segurança, 

saúde ocupacional e meio ambiente: Etiquetar materiais químicos e amostras para armazenamento; higienizar e manter 

ambiente de trabalho organizado, distribuindo os acessórios e equipamentos de forma adequada; organizar fichários e 

literaturas técnicas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Laboratório Área



ASSISTENTE EM 

ADMINISTRAÇÃO 
D

Dar suporte administrativo e técnico nas áreas de recursos 

humanos, administração, finanças e logística; atender 

usuários, fornecendo e recebendo informações; tratar de 

documentos variados, cumprindo todo o procedimento 

necessário referente aos mesmos; preparar relatórios e 

planilhas; executar serviços áreas de escritório. Assessorar 

nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Tratar documentos: Registrar a entrada e saída de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos 

conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir cálculos; 

submeter pareceres para apreciação da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar 

documentos conforme procedimentos. Preparar relatórios, formulários e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de cálculos; 

confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar cálculos; elaborar correspondência; dar apoio operacional para 

elaboração de manuais técnicos. Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; 

encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicação de atos; expedir ofícios e memorandos. Atender 

usuários no local ou à distância: fornecer informações; identificar natureza das solicitações dos usuários; atender fornecedores. 

Dar suporte administrativo e técnico na área de recursos humanos: Executar procedimentos de recrutamento e seleção; dar 

suporte administrativo à área de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar 

freqüência e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboração da folha de pagamento; controlar recepção e distribuição de 

benefícios; atualizar dados dos servidores. Dar suporte administrativo e técnico na área de materiais, patrimônio e logística: 

Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir 

material solicitado; providenciar devolução de material fora de especificação; distribuir material de expediente; controlar 

expedição de malotes e recebimentos; controlar execução de serviços gerais (limpeza, transporte, vigilância); pesquisar preços. 

Dar suporte administrativo e técnico na área orçamentária e financeira: Preparar minutas de contratos e convênios; digitar notas 

de lançamentos contábeis; efetuar cálculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e serviços. Participar da 

elaboração de projetos referentes a melhoria dos serviços da instituição. Coletar dados; elaborar planilhas de cálculos; 

confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboração de planos e projetos. Secretariar 

reuniões e outros eventos: Redigir documentos utilizando redação oficial. Digitar documentos. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Administrativo -

ASSISTENTE EM 

TECNOLOGIA DA 

INFORMAÇÃO

C
Auxiliar o operador de processamento de dados dando -lhe 

condições para processar o programa. Auxiliar nas atividades 

de ensino, pesquisa e extensão.

Executar atividades de apoio de modo a dar condições para que sistemas e rotinas venham a serem processados pelo 

computador. Executar atividades relativas à guarda, conservação, segurança e controle de áreas magnéticas, manuais e/ou 

documentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
Especializado

Tecnologia da 

Informação
-

ASSISTENTE SOCIAL E

Prestar serviços sociais orientando indivíduos, famílias, 

comunidade e instituições sobre direitos e deveres (normas, 

códigos e legislação), serviços e recursos sociais e programas 

de educação; planejar, coordenar e avaliar planos, 

programas e projetos sociais em diferentes áreas de atuação 

profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, 

habitação e outras); desempenhar tarefas administrativas e 

articular recursos financeiros disponíveis. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Orientar indivíduos, famílias, grupos, comunidades e instituições: Esclarecer dúvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a 

direitos instituídos, rotinas da instituição, cuidados especiais, serviços e recursos sociais, normas, códigos e legislação e sobre 

processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimização do uso de recursos; organizar e facilitar; assessorar na elaboração de 

programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reuniões. Planejar políticas sociais: elaborar planos, programas e 

projetos específicos; delimitar o problema; definir público alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer 

prioridades e critérios de atendimento; programar atividades. Pesquisar a realidade social: Realizar estudo sócio-econômico; 

pesquisar interesses da população, perfil dos usuários, características da área de atuação, informações in loco, entidades e 

instituições; realizar pesquisas bibliográficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar, 

compilar, tabular e difundir dados. Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situações-problema; 

requisitar acomodações e vagas em equipamentos sociais da instituição; formular relatórios, pareceres técnicos, rotinas e 

procedimentos; formular instrumental (formulários, questionários, etc). Monitorar as ações em desenvolvimento: Acompanhar 

resultados da execução de programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos 

compromissos acordados com o usuário; criar critérios e indicadores para avaliação; aplicar instrumentos de avaliação; avaliar 

cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfação dos usuários. Articular recursos 

disponíveis: Identificar equipamentos sociais disponíveis na instituição; identificar recursos financeiros disponíveis; negociar com 

outras entidades e instituições; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocação de 

discentes; realocar recursos disponíveis; participar de comissões técnicas. Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e 

grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliação de 

desempenho dos recursos humanos da instituição. Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuários, entidades e 

recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatísticos. Utilizar 

recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Especializado Sociais Aplicadas Serviço Social

AUDITOR E

Realizar auditagem; acompanhar as execuções 

orçamentárias, financeiras, patrimoniais e de pessoal; emitir 

pareceres e elaborar relatórios. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente elaborada para identificar irregularidades. Acompanhar 

as execuções orçamentária, financeira e patrimonial. Observar o cumprimento das normas, regulamentos, planos, programas, 

projetos e custos para assegurar o perfeito desenvolvimento da instituição. Identificar os problemas existentes no cumprimento 

das normas de controle interno relativos às administrações orçamentária, financeira e patrimonial e de pessoal. Elaborar 

relatórios parciais e globais de auditagem realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas para fornecer subsídios 

necessários à tomada de decisão. Emitir parecer sobre matéria de natureza orçamentária, financeira e patrimonial e de pessoal 

que foram submetidos a exames, estudando e analisando processos para subsidiar decisão superior. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Administrativo Sociais Aplicadas Auditoria

AUXILIAR DE 

AGROPECUÁRIA
B Em extinção

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. 

Executar trabalhos de defesa fitossanitária. Auxiliar na organização e instalação de sementeiras. Auxiliar em trabalhos de 

inseminação artificial. Auxiliar na aplicação de soros e vacinas. Auxiliar na execução de projetos de experimentação, pesquisa e 

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 tarefas de manutenção do equipamento utilizado. Amansar os equídeos e muares bravios, prendendo-os 

pelo pescoço com uma corda comprida e fazendo-o correr em círculos até esgotá-los, para permitir que sejam domados e 

adestrados. Encilhar os animais a serem domados e adestrados, colocando-lhes cabresto, selas, travas e outros arreios, para 

acostumá-los ao uso desses apetrechos. Domar ou adestrar os animais, cavalgando-os se for o caso, e forçando-os a exercícios 

que lhes forem destinados. Utilizar equipamentos de segurança recomendados. Recolher animais para ordenha. Ordenhar os 

animais, manual ou mecanicamente, nos horários determinados. Armazenar, distribuir e transportar o leite. Proceder à 

alimentação suplementar ou complementar no campo ou em estábulos. Tosquiar, lavar, limpar animais para exposição, aulas 

práticas ou outros fins. Identificar e apontar animais com problemas de fertilidade, doenças, reprodução, etc. Vacinar, medicar e 

auxiliar 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 bucais e outros 

apetrechos para animais. Dar apoio às aulas práticas. Preparar, ensacar, transportar e distribuir ração. Receber grãos para 

armazenagem, verificando o teor de umidade e encaminhando-o para o secador ou silo. Efetuar o controle de pragas dos cereais 

armazenados em silos e sacarias. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo em 

Extinção 

Especializado Agropecuaria -



AUXILIAR DE BIBLIOTECA C

Atuar no tratamento, recuperação e disseminação da 

informação e executar atividades especializadas e 

administrativas relacionadas à rotina de unidades ou centros 

de documentação ou informação, quer no atendimento ao 

usuário, quer na administração do acervo, ou na 

manutenção de bancos de dados. Colaborar no controle e na 

conservação de equipamentos. Participar de treinamentos e 

programas de atualização. Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Participar do processo de disseminação da informação: Elaborar mural; participar da elaboração de painel para exposição das 

novas aquisições; orientar o usuário na preservação do acervo; divulgar materiais promocionais, eventos culturais e 

teleconferências; Atender o usuário nas formas presencial e à distância: Orientar o usuário sobre o funcionamento, regulamento 

e recursos da unidade de informação; emprestar material do acervo, confeccionar o cartão de identificação do usuário; controlar 

empréstimo, devolução, renovação e reserva de material; auxiliar na editoração de trabalhos acadêmicos; auxiliar o usuário em 

pesquisa bibliográfica; aplicar sanções ao usuário; reservar material bibliográfico; localizar material no acervo. Tratar informação 

e documentos: Auxiliar no, tombamento e na seleção para incorporação ao acervo; magnetizar e etiquetar documentos do 

acervo, conferir a existência de defeitos nos documentos adquiridos. Realizar a manutenção do acervo: Manter o acervo em 

ordem de acordo com sistema de classificação adotado; realizar trabalhos de reparação e higienização de documentos; participar 

do remanejamento do acervo; guardar documentos; selecionar, preparar e conferir documentos para a encadernação; 

inventariar o acervo. Realizar atividades técnico-administrativas: Participar de reuniões de planejamento e avaliação; coletar 

dados e elaborar relatórios estatísticos; operar equipamentos audiovisuais; expedir documentos e malotes; controlar os 

estoques de material de consumo; auxiliar no inventário de bens patrimoniais não bibliográficos. Organizar atividades culturais e 

de extensão: auxiliar na realização de feiras de livros; auxiliar na organização de exposições; auxiliar na realização de campanhas 

de doação; auxiliar na realização da biblioteca itinerante; Participar da organização e manutenção do ambiente: Controlar as 

condições de higiene e limpeza do ambiente; organizar a disposição do mobiliário e equipamentos no ambiente; controlar o 

fluxo do usuário; auxiliar no controle do uso e manutenção dos equipamentos; avaliar o uso e adequação do ambiente. Utilizar 

recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 

Especializado Arquivos -

AUXILIAR DE COZINHA B Em extinção

Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades do 

restaurante, tais como: preparação de alimentos, limpeza e 

conservação das dependências do restaurante, lanchonete e 

dos equipamentos existentes.

Auxiliar no preparo das refeições, sobremesas, lanches, etc. Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo à coleta e a 

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, lanchonete e cozinhas. Auxiliar na seleção de verduras, carnes, 

peixes e cereais para preparação do alimento. Zelar pela conservação dos locais onde estão sendo realizados os serviços. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Copa e Cozinha -

AUXILIAR DE CRECHE C

Cuidar de alunos na faixa de zero a seis anos auxiliando nas 

atividades diárias, a fim de garantir o bem estar e o 

desenvolvimento sadio das mesmas. Auxiliar nas atividades 

de ensino, pesquisa e extensão.

Organizar o trabalho: Participar da definição do horário; organizar espaços em geral e organizar espaço para momento do sono e 

descanso; organizar sala de aula, material pedagógico e pastas de atividades dos alunos; organizar eventos na escola e eventos 

extracurriculares; limpar sala de aula e mobiliário; conferir cadastro dos alunos; participar da elaboração de calendário escolar; 

participar das reuniões de estudo na busca de uma melhor qualidade no atendimento. Cuidar dos alunos: Observar estado geral 

dos alunos (higiene, saúde etc.); orientar na higiene pessoal; servir alimentação aos alunos; alimentar os alunos; supervisionar 

refeições; auxiliar alunos na colocação de peças de vestuário; trocar fraldas, roupas e dar banho nos alunos; supervisionar 

entrada e saída dos alunos, recreio e momento do sono e descanso; acompanhar alunos em eventos e cursos extracurriculares; 

observar higiene dos brinquedos; higienizar brinquedos; trocar roupa de cama. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

níve l de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Educação Básica/Infantil

AUXILIAR DE ELETRICISTA B Em extinção
Auxiliar o eletricista na montagem, ajustamento, instalação e 

manutenção de aparelhos e equipamentos elétricos.

Auxiliar na reparação de aparelhos elétricos. Auxiliar na montagem de instalações elétricas de residências, fábricas e outros 

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

redes elétricas. Transportar equipamentos e ferramentas necessários à execução dos trabalhos. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Elétrica

AUXILIAR DE 

ENFERMAGEM 
C

Prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de 

enfermeiro; trabalhar em conformidade com as boas 

práticas, normas e procedimentos de biossegurança. Auxiliar 

nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos.  Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nível de sua 

qualificação. Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, tais 

como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle hídrico; fazer curativos. Aplicar oxigenoterapia, 

nebulização, enteroclisma, enema e calor ou frio. Executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas. Efetuar o 

controle de pacientes e de comunicantes em doenças transmissíveis. Realizar testes e proceder à sua leitura, para subsídio de 

diagnóstico. Colher material para exames laboratoriais.  Prestar cuidados de enfermagem pré e pós-operatórios. Circular em sala 

de cirurgia e, se necessário, instrumentar. Executar atividades de desinfecção e esterilização. Prestar cuidados de higiene e 

conforto ao paciente e zelar por sua segurança. Alimentar o paciente ou auxiliá-lo a alimentar-se. Zelar pela limpeza e ordem do 

material, de equipamentos e de dependência de unidades de saúde. Integrar a equipe de saúde. Participar de atividades de 

educação em saúde. Orientar os pacientes na pós-consulta, quanto ao cumprimento das prescrições de enfermagem e médicas. 

Auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem na execução dos programas de educação para a saúde.  Executar os trabalhos 

de rotina vinculados à alta de pacientes. Participar dos procedimentos pós-morte. Utilizar recursos de informática. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Saúde Enfermagem

AUXILIAR DE FARMÁCIA B

Coletar material, orientando e verificando preparo do 

paciente para o exame. Auxiliar o técnico no preparo 

fórmulas, sob orientação e supervisão. Organizar o trabalho. 

Recuperar material de trabalho, lavando, secando, 

separando e embalando. Trabalhar em conformidade a 

normas e procedimentos técnicos e de biossegurança. 

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Realizar tarefas simples em farmácias, estocando e manipulando produtos já preparados para 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-los em boas condições de uso. Limpar frascos, provetas e 

outros instrumentos, esterilizando-os antes e depois do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos evitar misturas 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 estocagem. Auxiliar na preparação de produtos não 

medicinais, como produtos químicos industriais e agrícolas, sob orientação do farmacêutico. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Saúde Farmácia

AUXILIAR DE 

LABORATÓRIO
B Em extinção

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.

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 coletas de amostras de 

material utilizando técnica especial, instrumentos e recipientes apropriados, para possibilitar exame dessas substâncias. 

Conservar e manter a limpeza do laboratório. Conservar a limpeza e/ou desinfecção de utensílios e instalação do laboratório. 

Auxiliar no preparo do material de laboratório para auxiliar as pesquisas. Auxiliar nas pesagens, misturas e filtrações de material 

segundo processos recomendados. Controlar o estoque de material usado no laboratório. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Laboratório Área

AUXILIAR DE NUTRIÇÃO E 

DIETÉTICA
B

Trabalha junto ao nutricionista auxiliando nas tarefas de 

supervisão do preparo do alimento, com vista à saúde das 

pessoas atendidas.

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 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 material, 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. 

Especializado Saúde Nutrição



AUXILIAR DE SAÚDE C

Visitar domicílios periodicamente sob orientação e 

supervisão de profissionais da saúde; orientar a comunidade 

para promoção da saúde no sentido de detectar possíveis 

problemas que possam estar interferindo na saúde da 

população; participar de campanhas preventivas; participar 

de reuniões profissionais. Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Visitar domicílios: Avaliar as condições de higiene; verificar a existência de animais , observar o relacionamento entre os 

membros da família; detectar problemas (saúde e social); acompanhar o crescimento e desenvolvimento das crianças; 

acompanhar doentes portadores de doenças crônico-degenerativas; fazer encaminhamentos para os serviços de saúde; verificar 

obediência à prescrição médica; controlar as condições de armazenamento de medicamentos no domicílio; aferir pressão arterial 

(em alguns casos); hidratar crianças (em casos de desidratação leve); identificar casos de violência doméstica. Assistir os 

pacientes: Acionar os profissionais de saúde quando necessário; levar pacientes ao serviço de saúde; marcar consultas para os 

pacientes; acompanhar visita do médico; encaminhar dietas para diabéticos e hipertensos. Promover educação sanitária e 

ambiental: Orientar sobre o uso da água; orientar para o tratamento e limpeza de caixa d´água; orientar sobre a construção de 

fossa; esclarecer sobre a disposição do lixo; orientar sobre coleta seletiva de lixo; conscientizar sobre a criação de animais; 

orientar sobre a conservação de alimentos; orientar a família sobre condições de higiene. Orientar a comunidade para promoção 

da saúde: Orientar o paciente sobre o tratamento médico, casais sobre planejamento familiar, adolescentes sobre a prevenção 

de dst e gravidez indesejada, a família sobre cuidados com pacientes, sobre a gravidez, parto e pós -parto; orientar sobre 

cuidados com o bebê, sobre amamentação, vacinas, prevenção de acidentes domésticos, orientar a família sobre alimentação, o 

melhor aproveitamento dos alimentos, a elaboração da multimistura, saúde bucal e sobre direitos e órgãos competentes. 

Participar de campanhas preventivas: Participar das campanhas de vacinação; preparar o material de apoio; distribuir material 

educativo; distribuir preservativos, material preventivo (cloro e escova de dente); clorar água (preparo para colocação nos 

poços); aplicar flúor em crianças nas escolas (juntamente com dentistas); convidar para participação de palestras e participar de 

campanhas de vacinação de animais. Participar de reuniões profissionais: Participar de reuniões com profissionais da saúde, de 

treinamentos específicos (cloragem de água, banco de leite e outros), de grupos de estudo ( projetos e ou temas específicos) e 

assistir aos cursos de capacitação obrigatórios. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Saúde -

AUXILIAR EM 

ADMINISTRAÇÃO
C

Executar serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, 

administração, finanças e logística, bem como, tratar 

documentos variados, preparar relatórios e planilhas, 

cumprindo todo o procedimento necessário referente aos 

mesmos.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Tratar documentos: Registrar a entrada e saída de documentos; triar, distribuir, conferir e classificar documentos conforme 

normas; identificar irregularidades nos documentos; conferir cálculos; arquivar documentos. Preencher documentos: digitar 

textos e planilhas, preencher formulários, preparar minutas. Preparar relatórios formulários e planilhas: Coletar dados; elaborar 

planilhas de cálculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar cálculos; elaborar correspondência. 

Acompanhar processos administrativos; Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; 

atualizar cadastro; expedir ofícios e memorandos. Prestar apoio logístico; Controlar material de expediente; levantar a 

necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolução 

de material fora de especificação; distribuir material de expediente; controlar expedição de malotes e recebimentos; pesquisar 

preços. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional. 

Administrativo Administrativo -

BIBLIOTECÁRIO - 

DOCUMENTALISTA 
E

Disponibilizar informação; gerenciar unidades como 

bibliotecas, centros de documentação, centros de 

informação e correlatos, além de redes e sistemas de 

informação; tratar tecnicamente e desenvolver recursos 

informacionais; disseminar informação com o objetivo de 

facilitar o acesso e geração do conhecimento; desenvolver 

estudos e pesquisas; promover difusão cultural; desenvolver 

ações educativas. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Disponibilizar informação: Localizar e recuperar informações; prestar atendimento personalizado; elaborar estratégias de buscas 

avançadas; intercambiar informações e documentos; controlar circulação de recursos informacionais; prestar serviços de 

informação on-line; normalizar trabalhos técnico-científicos.  Gerenciar unidades, redes e sistemas de informação: Elaborar 

programas e projetos de ação; implementar atividades cooperativas entre instituições; administrar o compartilhamento de 

recursos informacionais; desenvolver políticas de informação; projetar unidades, redes e sistemas de informação; automatizar 

unidades de informação; desenvolver padrões de qualidade gerencial; controlar a execução dos planos de atividades; elaborar 

políticas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informação; controlar segurança patrimonial da unidade, rede e 

sistema de informação e a conservação do patrimônio físico da unidade, rede e sistema de informação; avaliar serviços e 

produtos de unidades, redes e sistema de informação; avaliar desempenho de redes e sistema de informação; elaborar 

relatórios, manuais de serviços e procedimentos; analisar tecnologias de informação e comunicação; administrar consórcios de 

unidades, redes e sistemas de informação; implantar unidades, redes e sistemas de informação. Tratar tecnicamente recursos 

informacionais: Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens documentárias, resenhas e 

resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutenção de bases de dados; gerenciar qualidade e conteúdo de fontes de 

informação; gerar fontes de informação; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geração de 

documentos digitais ou eletrônicos. Desenvolver recursos informacionais: Elaborar políticas de desenvolvimento de recursos 

informacionais; selecionar recursos informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar, preservar 

e inventariar acervos; desenvolver interfaces de serviços informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de 

conservação preventiva. Disseminar informação: Disseminar seletivamente a informação; compilar sumários correntes e 

bibliografia; elaborar clipping de informações, alerta e boletim bibliográfico. Desenvolver estudos e pesquisas: Coletar 

informações para memória institucional; elaborar dossiês de informações, pesquisas temáticas, levantamento bibliográfico e 

trabalhos técnico-científicos; acessar bases de dados e outras fontes em meios eletrônicos; realizar estudos cientométricos, 

bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados estatísticos; desenvolver critérios de controle de qualidade e conteúdo de 

fontes de informação; analisar fluxos de informações. Promover difusão cultural: Promover ação cultural, atividades de fomento 

à leitura, eventos culturais e atividades para usuários especiais; divulgar informações através de meios de comunicação formais e 

informática; organizar bibliotecas itinerantes. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível 

de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Biblioteca -

BIÓLOGO E

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na área de 

biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia 

ambiental e epidemiologia e inventariar biodiversidade; 

organizar coleções biológicas; manejar recursos naturais; 

desenvolver atividades de educação ambiental; realizar 

diagnósticos biológicos, moleculares e ambientais, além de 

análises clínicas, citológicas, citogênicas e patológicas. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Estudar seres vivos: Estudar a origem, função, estrutura, genética e evolução dos seres vivos; estudar relação dos seres vivos e 

ambientes; estudar ciclos de vida e os aspectos bioquímicos, biofísicos e moleculares. Desenvolver pesquisa em biologia, biologia 

molecular, biotecnologia, ambiental e epidemiologia: Elaborar diagnóstico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados e 

resultados de pesquisas; divulgar informações sobre projetos; aplicar resultados de pesquisas; documentar as pesquisas. 

Inventariar biodiversidade: Delimitar área de amostragem: realizar levantamentos nos diferentes biomas; analisar a distribuição 

espacial e temporal; quantificar espécies; classificar amostras; elaborar banco de dados. Organizar coleções biológicas: Preparar 

material para coleções; montar e manter coleções biológicas, criadouro, bancos de material biológico; assessorar tecnicamente 

museus e exposições temáticas. Manejar recursos naturais: Manejar espécies silvestres e exóticas, recursos florestais, pesqueiros 

e recursos hídricos; estabelecer medidas de manejo e de conservação de recursos naturais renováveis; desenvolver projetos de 

reflorestamento, programas de controle de pragas, doenças, parasitas e vetores; elaborar e executar projetos de 

desenvolvimento sustentável. Desenvolver atividades de educação ambiental: Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver 

projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar; organizar atividades sobre higiene, educação sanitária e 

degradação ambiental; desenvolver atividades de integração do homem com a natureza; organizar atividades de reciclagem de 

materiais; prestar informações sobre conservação de recursos naturais; desenvolver projetos de reaproveitamento de água 

servida; divulgar informações sobre qualidade da água de abastecimento; elaborar materiais de divulgação de educação 

ambiental; elaborar projetos de educação ambiental; orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservação e 

conservação. Realizar diagnósticos biológicos, moleculares e ambientais: Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar 

e classificar espécies; elaborar relatórios técnicos; emitir laudos de diagnósticos; interpretar variáveis bióticas e abióticas. Realizar 

análises clínicas, citológicas, citogênicas e patológicas: Preparar amostras para análise; operar instrumentos e equipamentos de 

análise; realizar exames; controlar qualidade do processo de análise; interpretar resultados de análises; emitir laudos de análises. 

Utilizar recursos de informática. 

• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Biologia -



BIOMÉDICO E
Atuar em equipes de saúde, a nível tecnológico e nas 

atividades complementares de diagnósticos. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Estudar a forma e a estrutura dos seres vivos. Analisar os fenômenos biológicos por meio de exames radiológicos. Investigar as 

funções das células e o papel das proteínas e dos genes no desenvolvimento do organismo. Estudar os processos químicos nos 

organismos vivos. Desenvolver vacinas e remédios a partir da manipulação de microorganismos. Pesquisar a natureza e a ação 

dos medicamentos no organismo. Investigar a transmissão dos caracteres hereditários. Estudar a estrutura microscópica e as 

funções de tecidos e órgãos. Pesquisar vírus, bactérias e microorganismos e descobrir sua utilização na fabricação de vacinas e 

medicamentos. Analisar organismos vivos. Pesquisar e diagnosticar as doenças e as mudanças causadas por elas. Estudar as 

drogas que atuam no sistema nervoso central, como psicotrópicos e anti depressivos. Utilizar recursos de informática. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Biomedicina

BOMBEIRO HIDRÁULICO C Em extinção

Monta, instala e conserva sistemas de tubulações de 

material metálico e não metálico de alta e baixa pressão para 

condução de ar, água, gás, vapor, esgoto e outros fluídos em 

edifícios, laboratórios e outros locais.

Analisar o trabalho a ser executado, consultando desen hos, esquemas, especificações e outras informações. Marcar pontos de 

colocação 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 d’água, chuveiros, ferragens e 

outros componentes das instalações. Montar e instalar registros e outros acessórios de tubulação. Executar manutenção de 

instalações. Testar as canalizações para assegurar a vedação e funciona mento do todo do sistema. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Manutenção Hidráulica

CAMAREIRO DE 

ESPETÁCULO
C

Manter em ordem, conservar, classificar e organizar os 

figurinos e vestuários de atores, identificando e controlando 

as saídas, devoluções e substituições das roupas e 

acessórios. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

Cuidar de vestuário e figurinos de atores: Manter em ordem figurinos e adereços de uso diário; controlar saídas do figurino para 

lavanderia e filmagens ou gravações externas; passar a ferro, fazer ajustes e consertos os figurinos e vestuário. Organizar 

vestuário e figurinos de atores: Garantir a continuidade dos figurinos; identificar as roupas da programação; registrar as saídas e 

devoluções de figurinos para filmagens e gravações externa; acondicionar figurinos para viagens e gravações ou filmagens 

externas;  distribuir os figurinos pelos camarins; auxiliar atores e figurantes a vestirem as indumentárias cênicas; posicionar os 

figurinos pela coxia e sets de filmagens para espetáculos, gravações ou filmagens; recolher os figurinos e acessórios após o 

espetáculo, gravação ou filmagem; classificar o acervo de figurinos de acordo com temas; conservar o acervo de figurinos; 

disponibilizar os figurinos de acordo com o roteiro. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Manutenção Teatro/Cinema

CARPINTEIRO B Em extinção
Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, 

instalando e reparando peças de madeira, utilizando 

ferramentas manuais e mecânicas.

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, forro 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 determinado tipo de trabalho de obras a ser 

designado de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo 

em Extinção

Especializado Manutenção Carpintaria

CENÓGRAFO E

Formular   conceitos   artísticos   da   cenografia,   

pesquisando   a   obra   artística,   seu contexto   histórico,   

perfil   das   personagens,   autor   e   conteúdo   

possibilitando   a compreensão   do   texto,   dar   corpo   às   

palavras   no   espaço   e   no   tempo   e   criar ambientes e 

atmosferas que valorizam e enfatizam a concepção cênica; 

elaborar projeto cenográfico a partir de estudos preliminares 

do espaço cênico, viabilidade na utilização de materiais e 

ajustes com equipes (artística, técnica e de produção) e   

acompanhar   sua   concretização,   coordenando   e   

supervisionando   equipes   de cenotécnica, produção 

cenográfica e outras equipes envolvidas na montagem da 

cenografia; reelaborar projeto cenográfico para adaptar 

cenografia a novos lugares

e espaços. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

Formular conceito artístico da cenografia: Pesquisar contexto histórico da obra artística, o autor e seu contexto; pesquisar 

questões correlatas ao tema da obra artística; pesquisar iconografia relacionada ao tema; analisar perfil da personagem; definir 

conceitos com diretores; avaliar as necessidades espaciais da encenação. Elaborar projeto cenográfico: Detalhar projeto 

cenográfico; elaborar soluções de cenotécnica; executar maquetes da cenografia; especificar materiais para cenotécnica e 

produção; indicar equipes   de   produção   cenográfica   e   de   cenotécnica;   orçar   mão  de   obra   e   materiais; elaborar o 

cronograma da construção e montagem da cenografia. Elaborar estudo preliminar da cenografia: Realizar levantamento do 

espaço destinado ao evento; planejar áreas de ação cênica; elaborar desenhos, ilustrações e perspectivas cena a cena ou quadro 

a quadro; elaborar estudo volumétrico; pesquisar resistência e aplicabilidade de materiais cênicos. Elaborar anteprojeto 

cenográfico: Definir espaço cênico; definir formas, texturas e cores de acordo com conceito artístico; definir elementos 

estruturais e materiais para a construção dos elementos estruturais da cenografia;  especificar materiais conforme conceito 

artístico; definir adereços e objetos de cena; definir ajustes da cenografia com equipe artística, técnica e de produção. Analisar 

proposta de trabalho: Analisar dramaturgicamente textos e roteiros, propostas cênicas da direção; Avaliar planos orçamentários 

e cronogramas da produção; elaborar e definir métodos e processos de trabalho; participar de leituras de textos e roteiros com 

equipes; participar de reuniões e ensaios. Supervisionar a construção da cenografia: Supervisionar o cenotécnico, e as equipes de 

carpintaria, arte, adereços, costura, entre outras, na construção da cenografia; orientar equipe de produção nos cuidados   

requeridos   para   embalagem   e   transporte   do   cenário;   supervisionar   equipes especiais para projetos específicos. 

Coordenar a montagem da cenografia: Coordenar   cenotécnico   e   as   demais   equipes   na   montagem;   orientar   diretor   de 

cena na montagem; coordenar equipe de produção cenográfica em estúdio e externa (TV e cinema) na montagem; coordenar 

equipe de palco, estúdio e externas na montagem. Afinar cenografia: Ajustar técnica e artisticamente a cenografia; ajustar 

cenografia a partir de ensaios artísticos e técnicos; orientar a manutenção do funcionamento da cenografia. Adaptar cenografia 

a novos lugares e espaços: Redimensionar projeto cenográfico; adaptar a construção da cenografia; reelaborar a montagem da 

cenografia; supervisionar afinação da adaptação cenográfica. Utilizar recursos de Informática.

• Executar   outras   tarefas   de   mesma   natureza   e   nível   de   complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Teatro/Cinema Cenografia

CENOTÉCNICO C

Construir cenários, adereços e mobiliários, a partir de análise 

de projeto cenográfico e pesquisa de objetos e materiais 

executando técnicas afins, como trabalhos de carpintaria, 

serralheria, costura, pintura, modelagem e escultura; montar 

e adaptar peças de cenários e efeitos especiais. Auxiliar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Construir cenários e adereços: Analisar projeto cenográfico; adequar medidas de projeto com espaços cênicos; realizar desenhos 

técnicos; pesquisar objetos cenográficos; adequar adereços e cenários de acordo com medidas-padrão de materiais; escolher e 

comprar materiais; estruturar cenários e adereços; construir mobiliários e traquitanas de cenários; criar mecanismos de efeitos 

especiais; realizar acabamento de cenários e adereços. Executar técnicas afins: Executar trabalhos de carpintaria, de serralheria, 

de mecânica, de modelagem, de escultura, em fibras, de costuras, de textura, de pintura, de vidraçaria e cordame. Montar 

cenários: Conferir urdimento e maquinaria, condições físicas de palcos e sets; organizar trânsito de coxias; montar peças de 

cenários e posicionar cenário em espaço cênico; adaptar cenário ao tamanho de espaço cênico; fixar cenários móveis em 

maquinaria; contrapesar cenários, afixar adereços e objetos em cena; decorar cenários; montar efeitos especiais, compatibilizar 

cenários e adereços à luz; reparar danos em cenários e adereços; retocar cenários. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Teatro/Cinema Cenografia

CINEGRAFISTA
NÃO LOCALZADO - LOCALIZADO TÉCNICO EM 

CINEMATOGRAFIA
Especializado Teatro/Cinema Câmera



CONTADOR E

Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e 

fatos contábeis; elaborar e manter atualizados relatórios 

contábeis; promover a prestação, acertos e conciliação de 

contas; participar da implantação e execução das normas e 

rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a 

execução do orçamento; elaborar demonstrações contábeis 

e a Prestação de Contas Anual do órgão; prestar assessoria e 

preparar informações econômico-financeiras; atender às 

demandas dos órgãos fiscalizadores e realizar perícia. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis: Executar a escrituração dos atos e fatos contábeis 

no sistema financeiro, orçamentário, patrimonial e de compensação, de todas as receitas, despesas, empenhos, convênios, 

movimentação de recursos financeiros e orçamentários, registros de baixa de contratos e convênios, incorporação e baixa de 

bens patrimoniais. Elaborar e manter atualizados relatórios contábeis: Elaborar relatórios contábeis em consonância com as 

áreas de finanças, orçamento, patrimônio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas 

previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas. Promover a prestação, acertos e conciliação de 

contas: Promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis 

erros, para assegurar a correção das operações contábeis. Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle 

interno: Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da legislação e dos 

órgãos de controles. Realizar perícias. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Administrativo Sociais Aplicadas Contabilidade

CONTÍNUO C Em extinção
Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e 

outros, para atender solicitações e necessidades 

administrativas da unidade.

Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, internamente e externamente. Coletar assinaturas 

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 complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Administrativo Administrativo Contínuo

CONTRA-MESTRE/OFÍCIO C

Acompanhar e executar os trabalhos de sua especialidade, 

orientado o correto desempenho das tarefas, bem como, o 

emprego adequado dos materiais. Auxiliar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão.

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 complexidade associada s ao ambiente organizacional. 

Especializado Manutenção Obras

COPEIRO B Em extinção
Distribuir refeições, utilizando bandejas e carrinhos, segundo 

as instruções recebidas.

Receber e distribuir refeições, utilizando bandejas ou carrinhos. Receber ou recolher bandejas, louças e talheres, após as 

refeições, providenciando a 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 a instruções de uso. Servir refeições nas mesas. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Copa e Cozinha -

COSTUREIRO DE 

ESPETÁCULO/CENÁRIO
C

Confeccionar trajes específicos para espetáculos a partir de 

idéias concebidas do figurinista e cenógrafo. Auxiliar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Preparar o molde segundo o desenho apresentado pelo figurinista. Dispor a peça em posição e local apropriados, afim 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 máquinas de costura.

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

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Teatro/Cinema Figurino

COZINHEIRO C Em extinção
Preparar alimentos sob supervisão de nutricionista, de modo 

que assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma e 

apresentação da refeição a ser servida.

Separar o material a ser utilizado na confecção dos alimentos. Preparar refeições. Cozinhar alimentos. Temperar os pratos a 

serem servidos. Preparar massa, 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 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 complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Copa e Cozinha -

DATILÓGRAFO DE TEXTOS 

GRÁFICOS
C

Datilografar textos, apostilas e livros para impressão em off -

set, bem como outros trabalhos, documentos e formulários 

específicos ou especializados para impressão em geral. 

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Examinar o original a ser datilografado para decidir sobre medidas e outros detalhes. Datilografar, em medidas padronizadas, 

apostilas e livros para impressão em off -set. Datilografar, em medidas padronizadas, textos em geral como roteiros de aulas, 

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

Datilografar documentos destacando -os em itálico e/ou caracteres e 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 á sua disposição. Verificar a qualidade de matérias -primas recebidas. Participar da elaboração de projetos para 

aquisição de máquinas e outros equipamentos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Administrativo Digitação/datilografia

DESENHISTA PROJETISTA D

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de 

projetos de construção civil e arquitetura, projetos de 

ferramentas, produtos da mecânica, moldes e matrizes, 

coletando dados, elaborando anteprojetos, desenvolvendo 

projetos, dimensionando estruturas e instalações, 

especificando materiais, detalhando projetos executivos e 

atualizando projetos conforme obras; auxiliar na 

coordenação de projetos; pesquisar novas tecnologias de 

produtos e processos, verificando viabilidade e coletando 

dados, aplicando os equipamentos e instrumentos 

disponíveis, especificando material usado, desenvolvendo 

protótipos e estimando custo/benefício. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Auxiliar na coordenação dos projetos: Consultar normas técnicas e padrões de desenho da instituição; colaborar na definição das 

diretrizes dos projetos; solicitar projetos complementares; auxiliar a compatibilização de projetos; participar de reuniões de 

avaliação do projeto; conferir projetos sob supervisão; arquivar documentos relativos ao projeto. Planejar o desenvolvimento 

dos projetos: Analisar projetos; definir metodologia de trabalho; auxiliar arquiteto no estudo de viabilidade; estimar 

quantitativos de pranchas de desenho; dimensionar equipe de desenhistas; determinar prazos para elaboração dos projetos. 

Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos: Seguir princípios da qualidade total; analisar viabilidade de uso de 

materiais; verificar condições de uso dos equipamentos de desenho; utilizar programas de informática específicos para 

elaboração de projetos; aplicar novas tecnologias. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associado ao ambiente organizacional 

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Arquitetura



DESENHISTA 

TÉCNICO/ESPECIALISTA
D

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.

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, determinado 

escalas adequadas; Elaborar esboço obedecendo a normas técnicas; Submeter o esboço elaborado à apreciação do autor do 

projeto; Elaborar o desenho definitivo, fornecendo subsídios gráficos necessários à 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 complexidade.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Arquitetura

DIAGRAMADOR D
Planejar, organizar e executar a distribuição gráfica de 

publicações destacando a importância do assunto, 

concluindo e interpretando a matéria a ser divulgada.

Distribuir número de linhas e letras de cada matéria; Determinar a quantidade de textos por página; Organizar o visual da 

matéria jornalística; Delimitar os espaços; Auxiliar o repórter, coordenando e interpretando a matéria a ser divulgada; Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível dificuldade. 
Especializado Comunicação Comunicação gráfica

DIRETOR DE ARTES 

CÊNICAS
E

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. 

Conceber as cenas; Escolher o elenco e a equipe técnica; Supervisionar a preparação da produção; Distribuir os papéis 

previamente discriminados. Supervisionar os trabalhos do 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. 

Especializado Teatro/Cinema -

DIRETOR DE FOTOGRAFIA E

Atividade de planejamento, coordenação e supervisão dos 

trabalhos de captação da imagem em película 

cinematográfica ou fita magnética (vídeo-tape), segundo 

criação artística e execução técnica apropriada.

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 o tipo de equipamento necessário para a 

captação de imagem e iluminação da cena; Proceder à criação artística da iluminação necessária ás cenas e coordenar e 

supervisionar a equipe de luz; Orientar e determinar o trabalho do operador de câmara 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 a função; Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de dificuldade.

Especializado Imagem e som Imagem/foto

DIRETOR DE PRODUÇÃO E

Trabalha 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; Acompanha todo o desenvolvimento na 

produção do projeto.

Racionalizar e viabilizar a execução do projeto, mediante análise técnica do roteiro em conjunto com o diretor de programa e seu 

assistente; Administrar financeiramente a produção; Definir cronograma 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 técnicos para viabilizar de produção cinematográfica, 

televisivas, radiofônicas, audiovisuais e teatrais; Assessorar e dar pareceres técnicos ligados à função; Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade.

Especializado Teatro/Cinema Produção

ECONOMISTA E

Analisar o ambiente econômico; elaborar e executar projetos 

de pesquisa econômica, de mercado e de viabilidade 

econômica, dentre outros; participar do planejamento 

estratégico e de curto prazo; gerir programação econômico-

financeira; atuar na mediação e arbitragem; realizar perícias. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Analisar ambiente econômico. Elaborar e executar projetos (pesquisa econômica, de mercados, viabilidade econômica, entre 

outros). Participar do planejamento estratégico e de curto prazo. Gerir programação econômico-financeira. Atuar na mediação e 

arbitragem. Realizar perícias. Analisar os dados econômicos e estatísticos coletados por diversas fontes e diferentes níveis, 

interpretando seu significado e os fenômenos neles retratados para decidir sua utilização nas soluções de problemas ou políticas 

a serem adotadas. Fazer previsões de alterações 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 às mencionadas situações. Elaborar planos baseando-se nos estudos e 

análises efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais da economia. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Sociais Aplicadas Economia

ECONOMISTA DOMÉSTICO E

Orientar   e   monitorar   ações   em   desenvolvimento   

relacionadas   à   economia doméstica, nas áreas de 

habitação, vestuário e têxteis, desenvolvimento humano, 

economia familiar, educação do consumidor, alimentação e 

saúde; desempenham tarefas   administrativas   e   articulam   

recursos   financeiros   disponíveis.   Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Orientar indivíduos, famílias, grupos, comunidades e instituições: Esclarecer dúvidas; rotinas da instituição, cuidados especiais, 

serviços e recursos sociais,  normas,  códigos   e  legislação, processos,  procedimentos  e   técnicas; aspectos ergonômicos do 

trabalho; ensinar a otimização do uso de recursos; orientar sobre a otimização do uso de recursos; desenvolver programas de 

educação alimentar para sadios; organizar grupos sócio-educativos; facilitar grupos sócio-educativos; assessorar Instituição na 

elaboração de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reuniões. Executar procedimentos técnicos: Registrar 

atendimentos; formular relatórios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos, cardápios para sadios, integrar grupos de 

estudo de casos; formular instrumental (Formulários, questionários, etc). Monitorar as ações em desenvolvimento: Acompanhar 

a execução de programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar resultados de programas, 

projetos e planos; verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuário; criar critérios e indicadores   para   

avaliação;   aplicar   instrumentos   de   avaliação;   avaliar   cumprimentodos  objetivos  de  programas, projetos   e  planos   

propostos;  avaliar  satisfação  dos usuários. Articular recursos disponíveis: identificar equipamentos sociais e recursos 

financeiros disponíveis; negociar com entidades e instituições; formar parcerias; formar uma rede de atendimento; realocar 

recursos disponíveis. Desempenhar tarefas administrativas: Preencher formulários, providenciar documentação oficial; cadastrar 

usuários, entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar 

dados estatísticos; fazer estatísticas. Utilizar recursos de Informática. Executar   outras   tarefas   de   mesma   natureza   e   nível   

de   complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Sociais Aplicadas Economia

EDITOR DE IMAGENS D
Executar trabalhos relacionados à gravação, montagem e 

sonorização de programas gravados (áudio e vídeo) em fita 

magnética (fita de vídeo - tape).

Operar vídeo - tape para gravação e/ou produção de imagens transmitidas e recolhidas na tela; Selecionar imagens e som, 

ordenando-as, 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 ligados 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. 

Especializado Imagem e som Audiovisual

ELETRICISTA C Em extinção
Executar montagem, ajustamento, instalação, manutenção e 

reparação na área da eletricidade.

Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos e eletrônicos, tais como motores, dínamos, 

instrumentos, aparelhos transmissores e receptores de sinais, aparelhos eletro-doméstico, computadores e equipamento s 

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 automotores. Instalar e manter as redes de linhas 

elétricas, telefônicas e telegráficas e seu equipamento auxiliar. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Manutenção Elétrica

ENCADERNADOR C Em extinção
Executar quaisquer trabalhos de encadernação mecânica ou 

manual, classificação, grampeação, costura e dobra, 

referente a livros, blocos e revistas.

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 complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Gráfico/imprensa Encadernação



ENFERMEIRO E

Prestar assistência ao paciente e/ou usuário em clínicas, 

hospitais, ambulatórios, navios, postos de saúde e em 

domicílio, realizar consultas e procedimentos de maior 

complexidade, prescrevendo ações; implementar ações para 

a promoção da saúde junto à comunidade. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Prestar assistência ao paciente: Realizar consultas de enfermagem; prescrever ações de enfermagem; prestar assistência direta a 

pacientes graves; realizar procedimentos de maior complexidade; solicitar exames; acionar equipe multi profissional de saúde; 

registrar observações, cuidados e procedimentos prestados; analisar a assistência prestada pela equipe de enfermagem; 

acompanhar a evolução clínica de pacientes. Coordenar serviços de enfermagem: padronizar normas e procedimentos de 

enfermagem; monitorar processo de trabalho; aplicar métodos para avaliação de qualidade; selecionar materiais e 

equipamentos. Planejar ações de enfermagem: Levantar necessidades e problemas; diagnosticar situação; identificar áreas de 

risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de ação; avaliar resultados. Implementar ações para promoção da saúde: 

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participação da comunidade em 

ações educativas; definir estratégias de promoção da saúde para situações e grupos específicos; participar de campanhas de 

combate aos agravos da saúde; orientar equipe para controle de infecção nas unidades de saúde; participar de programas e 

campanhas de saúde do trabalhador; participar da elaboração de projetos e programas de saúde. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Enfermagem

ENGENHEIRO AGRÔNOMO E

Elaborar e supervisionar projetos a cultivos agrícolas e 

pastos, planejando e controlando técnicas de utilização de 

terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade 

dos produtos agrícolas.

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, o 

rendimento das colheitas e outras características dos 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. Elabora novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou 

aprimorar os já existentes, baseando-se em experiências e pesquisas, para preservar a vida das plantas e 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, custos 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. Pode 

especializar-se em determinado aspecto das culturas agrícolas como na multiplicação de variedades de plantas, combate a 

pragas ou em culturas específicas. Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Agronomia

ENGENHEIRO CIVIL E

Desenvolver projetos de engenharia civil, planejar, orçar e 

executar obras, coordenar a operação e a manutenção das 

mesmas. Controlar a qualidade dos suprimentos e dos 

serviços comprados e executados. Descrição detalhada das 

tarefas que compõem a Função

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na área da construção civil, realizar investigações e levantamentos técnicos, 

definir metodologia de execução, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, 

materiais e serviços. Orçar a obra, compor custos unitários de mão de obra, equipamentos, materiais e serviços, apropriar custos 

específicos e gerais da obra. Executar obra de construção civil, controlar cronograma físico e financeiro da obra, fiscalizar obras, 

supervisionar segurança e aspectos ambientais da obra. 

Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliações), avaliar dados técnicos e operacionais, programar 

inspeção preventiva e corretiva e avaliar relatórios de inspeção. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e 

serviços, identificar métodos e locais para instalação de instrumentos de controle de qualidade. 

Elaborar normas e documentação técnica, procedimentos e especificações técnicas, normas de avaliação de desempenho 

técnico e operacional, normas de ensaio decampo e de laboratório. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 

Participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas de ensino, 

pesquisa e extensão. 

 Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; 

Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, higiene e preservação ambiental. 

Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática. 

Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Civil

ENGENHEIRO DE 

SEGURANÇA DO 

TRABALHO

E

Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para 

programas de segurança do trabalho, desenvolvendo 

estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir 

acidente do trabalho e doenças profissionais.

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 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 

do material e equipamento de segurança e supervisionar sua distribuição e manutenção; Inspecionar e assegurar o 

funcionamento e a utilização dos equipamentos de segurança; 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 riscos, ocorrência de 

acidentes e as medidas aconselháveis para a prevenção de acidentes do trabalho; Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade.

Especializado
Segurança do 

trabalho
-

ENGENHEIRO ELETRICISTA E

Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos 

elétricos e eletrônicos. Coordenar empreendimentos, 

executar serviços e estudar processos elétricos e

eletrônicos. 

Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico,/eletrônicos; Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e 

inspecionar sistemas e equipamentos. Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, serviçostécnicos 

especializados; Elaborar documentação técnica de sistemas e equipamentos. Coordenar empreendimentos e estudar processos 

elétrico/eletrônicos. Supervisionar as etapas de instalação, manutenção e reparo do equipamento elétrico, inspecionando os 

trabalhos acabados e prestando assistência técnica. 

Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade. Fazer estimativa dos custos da mão-de-obra, dos materiais e 

de outros fatores relacionados com os processos de fabricação, instalação, funcionamento e manutenção ou reparação. 

Participar de programa de treinamento, quando convocado. Participar, conforme a política interna da Instituição, de projetos, 

cursos, eventos, convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão. Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, 

qualidade, produtividade, higiene e preservação ambiental. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de 

equipamentos e programas de informática. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Elétrica

ENGENHEIRO/ÁREA E

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; 

planejar, coordenar a operação e a manutenção, orçar, e 

avaliar a contratação de serviços; dos mesmos; controlar a 

qualidade dos suprimentos e serviços comprados e 

executados; elaborar normas e documentação técnica. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Supervisionar, coordenar e dar orientação técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificações em geral de 

regiões, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploração de recursos naturais e desenvolvimento da produção industrial 

e agropecuária. Realizar estudos de viabilidade técnico-econômica; prestar assistência, assessoria e consultoria. Realizar vistoria, 

perícia, avaliação, arbitramento, laudo e parecer técnico. Desempenhar atividades de análise, experimentação, ensaio e 

divulgação técnica. Elaborar orçamentos. Realizar atividades de padronização, mensuração, e controle de qualidade. Executar e 

fiscalizar obras e serviços técnicos; conduzir equipe de instalação, montagem, operação, reparo ou manutenção. Elaborar 

projetos, assessorando e supervisionando a sua realização. Orientar e controlar processo de produção ou serviço de 

manutenção. Projetar produtos; instalações e sistemas. Pesquisar e elaborar processos. Estudar e estabelecer métodos de 

utilização eficaz e econômica de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal. Utilizar recursos de 

informática.  Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Área



FARMACÊUTICO E

Realizar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, 

dispensação, controle, armazenamento, distribuição e 

transporte de produtos da área farmacêutica tais como 

medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, 

imunobiológicos, domissanitários e insumos correlatos; 

realizar análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, 

biológicas, microbiológicas e bromatológicas; orientar sobre 

uso de produtos e prestar serviços farmacêuticos; realizar 

pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras 

substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais dos seres 

humanos e dos animais. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Dispensar medicamentos, imunobiológicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos: Selecionar produtos farmacêuticos; 

criar critérios e sistemas de dispensação; avaliar prescrição; proceder a dispensação; instruir sobre medicamentos e correlatos; 

notificar fármacovigilância. Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiológicos, domissanitários e 

correlatos: Definir especificações técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalações; selecionar 

fornecedores; determinar procedimentos de produção e manipulação; programar produção e manipulação; manipular 

medicamentos. Garantir a qualidade de produtos e serviços farmacêuticos: Monitorar produtos, processos, áreas e 

equipamentos; emitir laudos, pareceres e relatórios; controlar descarte de produtos e materiais; participar em ações de proteção 

ao meio ambiente e à pessoa. Realizar análises clínicas, toxicológicas, físico-químicas, biológicas e microbiológicas: Preparar 

reagentes, equipamentos e vidraria; orientar coleta, coletar e preparar amostras; eleger método de análise; executar análises; 

efetuar análise crítica dos resultados; cultivar microorganismos para teste e produção; selecionar animais para teste e produção. 

Supervisionar armazenamento, distribuição e transporte de produtos: Comprovar origem dos produtos; fixar critérios de 

armazenamento; fracionar produtos; colaborar na definição de logística de distribuição. Efetuar pesquisas técnico-científicas:  

Elaborar projetos; colher dados; apreciar resultados; propor ações. Orientar usuário no uso de produtos. Aplicar injetáveis; 

realizar pequenos curativos; medir pressão arterial; prestar serviços de inaloterapia. Utilizar recursos de informática. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Farmácia

FARMACÊUTICO 

BIOQUÍMICO
E

Realizar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, 

dispensação, controle, armazenamento, distribuição e 

transporte de produtos da área farmacêutica tais como 

medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, 

imunobiológicos, domissanitários e insumos correlatos; 

realizar análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, 

biológicas, microbiológicas e bromatológicas; orientar sobre 

uso de produtos e prestar serviços farmacêuticos; realizar 

pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras 

substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais dos seres 

humanos e dos animais. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Dispensar medicamentos, imunobiológicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos: Selecionar produtos farmacêuticos; 

criar critérios e sistemas de dispensação; avaliar prescrição; proceder a dispensação; instruir sobre medicamentos e correlatos; 

notificar farmacovigilância. Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiológicos, domissanitários e 

correlatos: Definir especificações técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalações; selecionar 

fornecedores; determinar procedimentos de produção e manipulação; programar produção e manipulação; manipular 

medicamentos. Garantir a qualidade de produtos e serviços farmacêuticos: Monitorar produtos, processos, áreas e 

equipamentos; emitir laudos, pareceres e relatórios; controlar descarte de produtos e materiais; participar em ações de proteção 

ao meio ambiente e à pessoa. Realizar análises clínicas, toxicológicas, físico-químicas, biológicas e microbiológicas: Preparar 

reagentes, equipamentos e vidraria; orientar coleta, coletar e preparar amostras; eleger método de análise; executar análises; 

efetuar análise crítica dos resultados; cultivar microorganismos para teste e produção; selecionar animais para teste e produção. 

Supervisionar armazenamento, distribuição e transporte de produtos: Comprovar origem dos produtos; fixar critérios de 

armazenamento; fracionar produtos; colaborar na definição de logística de distribuição. Efetuar pesquisas técnico-científicas: 

Elaborar projetos; colher dados; apreciar resultados; propor ações. Orientar usuário no uso de produtos. Aplicar injetáveis; 

realizar pequenos curativos; medir pressão arterial; prestar serviços de inaloterapia. Utilizar recursos de informática. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Farmácia

FARMACÊUTICO-

HABILITAÇÃO
E

Realizar pesquisas científicas e tecnológicas; aplicar 

princípios, conceitos e métodos da física em atividades 

específicas; aplicar técnicas de radiação ionizante e não 

ionizante; operar reatores nucleares e equipamentos 

emissores de radiação; desenvolver fontes alternativas de 

energia; projetar sistemas eletrônicos, ópticos, de 

telecomunicações e outros sistemas físicos; realizar medidas 

de grandezas físicas, desenvolver programas e rotinas 

computacionais e elaborar documentação técnica e 

científica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Realizar pesquisas científicas e tecnológicas: Realizar pesquisa bibliográfica; selecionar amostras e padrões; preparar amostras; 

realizar experimentos; desenvolver teorias, materiais, processos, aplicações de novas tecnologias; desenvolver e simular 

modelos; analisar resultados; extrair conclusões. Aplicar princípios, conceitos e métodos da física em diversas áreas do 

conhecimento: Aplicar técnicas de radiação ionizante e não-ionizante para análise e preparação de materiais; aplicar métodos 

físicos de análise; manipular fontes radiativas. Desenvolver equipamentos e sistemas: Desenvolver instrumentação científica; 

projetar, construir, integrar e avaliar sistemas eletrônicos, ópticos, de telecomunicações e outros sistemas físicos; desenvolver 

processos para proteção do meio ambiente. Desenvolver programas e rotinas computacionais: Selecionar modelo físico; 

equacionar modelo físico; testar programas computacionais; validar programas computacionais. Elaborar documentação técnica 

e científica: Assessorar na elaboração de protocolos e normas; redigir documentação instrumental e de aplicativos; emitir laudos 

técnicos e pareceres técnicos e científicos; elaborar procedimentos operacionais e de segurança; traduzir manuais técnicos; 

elaborar relatórios de análise de impacto ambiental. Realizar medidas de grandezas físicas: Aplicar técnicas de espectrometria; 

avaliar parâmetros físicos em sistemas ambientais; aferir equipamentos científicos; caracterizar propriedades físicas, químicas e 

estruturais de materiais; realizar ensaios, testes e levantamentos radiométricos; desenvolver padrões metrológicos. Utilizar 

recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Especializado Saúde Farmácia

FÍSICO E

Realizar pesquisas científicas e tecnológicas; aplicar 

princípios, conceitos e métodos da física em atividades 

específicas; aplicar técnicas de radiação ionizante e não 

ionizante; operar reatores nucleares e equipamentos 

emissores de radiação; desenvolver fontes alternativas de 

energia; projetar sistemas eletrônicos, ópticos, de 

telecomunicações e outros sistemas físicos; realizar medidas 

de grandezas físicas, desenvolver programas e rotinas 

computacionais e elaborar documentação técnica e 

científica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Realizar pesquisas científicas e tecnológicas: Realizar pesquisa bibliográfica; selecionar amostras e padrões; preparar amostras; 

realizar experimentos; desenvolver teorias, materiais, processos, aplicações de novas tecnologias; desenvolver e simular 

modelos; analisar resultados; extrair conclusões. Aplicar princípios, conceitos e métodos da física em diversas áreas do 

conhecimento: Aplicar técnicas de radiação ionizante e não-ionizante para análise e preparação de materiais; aplicar métodos 

físicos de análise; manipular fontes radiativas. Desenvolver equipamentos e sistemas: Desenvolver instrumentação científica; 

projetar, construir, integrar e avaliar sistemas eletrônicos, ópticos, de telecomunicações e outros sistemas físicos; desenvolver 

processos para proteção do meio ambiente. Desenvolver programas e rotinas computacionais: Selecionar modelo físico; 

equacionar modelo físico; testar programas computacionais; validar programas computacionais. Elaborar documentação técnica 

e científica: assessorar na elaboração de protocolos e normas; redigir documentação instrumental e de aplicativos; emitir laudos 

técnicos e pareceres técnicos e científicos; elaborar procedimentos operacionais e de segurança; traduzir manuais técnicos; 

elaborar relatórios de análise de impacto ambiental. Realizar medidas de grandezas físicas: Aplicar técnicas de espectrometria; 

avaliar parâmetros físicos em sistemas ambientais; aferir equipamentos científicos; caracterizar propriedades físicas, químicas e 

estruturais de materiais; realizar ensaios, testes e levantamentos radiométricos.; desenvolver padrões metrológicos. Utilizar 

recursos de informática. • Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Especializado Física

FISIOTERAPEUTA E

Atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação, 

utilizando protocolos e procedimentos específicos de 

fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagnósticos 

específicos; analisar condições dos pacientes; desenvolver 

programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de 

vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Atender pacientes: Analisar aspectos sensório-motores, percepto-cognitivos e sócio-culturais dos pacientes; traçar plano 

terapêutico; preparar ambiente terapêutico; prescrever atividades; preparar material terapêutico; operar equipamentos e 

instrumentos de trabalho; estimular cognição e o desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos 

específicos; estimular percepção táctil-cinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar órteses, 

próteses e adaptações; acompanhar evolução terapêutica; reorientar condutas terapêuticas; estimular adesão e continuidade 

do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes. Habilitar pacientes: Eleger procedimentos de habilitação; habilitar 

funções percepto-cognitivas, sensóriomotoras, neuro-músculo-esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitação 

pós-cirúrgico; aplicar procedimentos específicos de reabilitação em UTI; aplicar técnicas de tratamento de reabilitação; aplicar 

procedimentos de reeducação pré e pós-parto; habilitar funções intertegumentares; ensinar técnicas de autonomia e 

independência em atividades de vida diária (AVD), em atividades de vida prática (AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e 

em atividades de vida de lazer (AVL). Orientar pacientes e familiares: Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar 

procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas ergonômicas; verificar a compreensão da orientação; esclarecer dúvidas. 

Promover campanhas educativas. Produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizar recursos de informática. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Fisioterapia



FONOAUDIÓLOGO E

Atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação, 

utilizando protocolos e procedimentos específicos de 

fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliação e 

diagnóstico fonoaudiológico; orientar pacientes e familiares; 

desenvolver programas de prevenção, promoção da saúde e 

qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Tratar pacientes: Eleger procedimentos terapêuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o sistema vestibular; desenvolver 

percepção auditiva; tratar distúrbios vocais; tratar alterações da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; tratar alterações de 

deglutição; tratar alterações de fluência; tratar alterações das funções orofaciais; desenvolver cognição; adequar funções 

percepto-cognitivas; avaliar resultados do tratamento. Aplicar procedimentos fonoaudiológicos: Prescrever atividades; preparar 

material terapêutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicação; prescrever e adaptar 

órteses e próteses; aplicar procedimentos de adaptação pré e pós-cirúrgico; aplicar procedimentos específicos de reabilitação em 

UTI; aperfeiçoar padrões faciais, habilidades comunicativas e de voz; estimular adesão e continuidade do tratamento; reorientar 

condutas terapêuticas. Orientar pacientes e familiares: Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; 

orientar técnicas ergonômicas; verificar a compreensão da orientação; esclarecer dúvidas. Desenvolver programas de prevenção, 

promoção de saúde e qualidade de vida: Planejar programas e campanhas de prevenção e promoção e estratégias e atividades 

terapêuticas; utilizar procedimentos de prevenção e promoção de deficiência, hand-cap e incapacidade. Promover campanhas 

educativas. Produzir manuais e folhetos explicativos. Elaborar relatórios e laudos. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Saúde Fonoaudiologia

FOTOGRAVADOR C

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 papéis, tecidos e outros materiais.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Fotografar original, regulando e operando em equipamento fotográfico. Proceder a eliminação de defeitos e à acentuação de 

traços no negativo, preparando -o de acordo com a técnica requerida. Imprimir o negativo, gravar o metal fotoimpresso, retocar 

a chapa ou o cilindro gravado. Montar chapas fotográficas sobre blocos de madeira. Tirar prova de chapa gravada.

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional

Especializado Gráfico/imprensa Fotogravação

GEÓGRAFO E

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.

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, e 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, migração 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.

Especializado História/Geografia Geografia

HISTORIADOR E

Estudar os efeitos 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.

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 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 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. 

Especializado História/Geografia História

IMPRESSOR C Em extinção
Regular e manejar diferentes tipos de máquinas de imprimir 

textos, ilustrações e desenho sobre papel, metal e outros 

materiais.

Regular e operar máquinas impressoras de platina, impressoras cilíndricas, impressora off-set, impressoras litográficas, de 

rotogravura 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 complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Gráfico/imprensa Impressão

INSTRUMENTADOR 

CIRÚRGICO 
D

Desempenhar atividades técnicas e tarefas de 

instrumentação cirúrgica em hospitais, clínicas e outros 

estabelecimentos de assistência médica, embarcações e 

domicílios; atuar em cirurgia, obstetrícia e outras, 

posicionando de forma adequada o paciente e o 

instrumental, o qual passa ao cirurgião; organizar ambiente 

de trabalho; trabalhar em conformidade às boas práticas, 

normas e procedimentos de biossegurança. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Ordenar e controlar o instrumental cirúrgico. Preparar o instrumental a ser utilizado nas cirurgias. Realizar instrumentação 

cirúrgica, passando instrumentos à equipe cirúrgica durante as intervenções cirúrgicas. Realizar assepsia nos materiais cirúrgicos. 

Preparar mesas para as cirurgias. Zelar pela guarda e conservação do material cirúrgico. Desinfetar aparelhos e materiais; 

esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar 

material contaminado. Seguir protocolo em caso de contaminação ou acidente. Orientar familiares e pacientes. Utilizar recursos 

de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde
Instrumentação 

cirúrgica

JARDINEIRO B Em extinção
Executar sob supervisão imediata, serviços de 

ajardinamento, conservação e limpeza.

Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio, adubação periódica, irrigação, varredura, 

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. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Jardinagem

JORNALISTA E

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, 

interpretar e organizar informações e notícias a serem 

difundidas, expondo, analisando e comentando os 

acontecimentos, fazer seleção, revisão e preparo definitivo 

das matérias jornalísticas a serem divulgadas em jornais, 

revistas, televisão, rádio, internet, assessorias de imprensa e 

quaisquer outros meios de comunicação com o público. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Informar ao público: Elaborar notícias para divulgação; processar a informação; priorizar a atualidade da notícia; divulgar notícias 

com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem ao 

veículo de comunicação. Iniciar o processo de informação: Fazer reunião da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar 

a produção; assegurar o direito de resposta. Coletar informação: Definir, buscar e entrevistar fontes de informação; selecionar e 

confrontar dados, fatos e versões; apurar e pesquisar informações. Registrar informação: Redigir textos jornalísticos; fotografar e 

gravar imagens jornalísticas; gravar entrevistas jornalísticas; ilustrar matérias jornalísticas; revisar os registros da informação; 

editar informação. Qualificar a informação: Questionar, interpretar e hierarquizar a informação; contextualizar fatos; organizar 

matérias jornalísticas; planejar a distribuição das informações no veículo de comunicação; formatar a matéria jornalística; 

abastecer e acessar bancos de dados, imagens e sons. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Comunicação Jornalismo

MARCENEIRO B Em extinção
Confeccionar e reparar móveis e peças de madeira e dar-lhes 

o acabamento requerido, utilizando equipamento adequado 

e guiando-se por desenhos e especificações.

Analisar a peça a ser fabricada consultando os desenhos, modelos, especificações ou outras instruções. Trabalhar a madeira 

riscando, cortando, torneando entalhes com ferramentas e máquinas apropriadas. Armar as partes de madeira trabalhada, 

encaixando-as e prendendo-as com material adequado. Pintar, envernizar ou encerar as peças e 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 designado de acordo com a especialização. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: 

Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Carpintaria



MECÂNICO C Em extinção

Montar, manter e reparar equipamentos mecânicos, bem 

como executar a manutenção preventiva e corretiva de 

maquinário gráfico. Os servidores deste grupo serão 

designados de acordo com sua especialidade, tais como: 

veículos automotores, calefação, embarcações, motores, 

máquinas, etc.

Montar, desmontar, ajustar, instalar, manter 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 à execução dos projetos. Auxiliar na aplicação das normas de 

organização e métodos. Executar esboços e desenhos de sua especialidade. Proceder à teste 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 complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Manutenção Mecânica

MÉDICO VETERINÁRIO E

Praticar clínica médica veterinária em todas as suas 

especialidades; contribuir para o bem-estar animal; 

promover saúde pública; exercer defesa sanitária animal; 

atuar na produção e no controle de qualidade de produtos; 

fomentar produção animal; atuar nas áreas de biotecnologia 

e de preservação ambiental; elaborar laudos, pareceres e 

atestados; assessorar na elaboração de legislação 

pertinente. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Praticar clínica médica veterinária, em todas as suas especialidades: Realizar e interpretar resultados de exames clínicos de 

animais; diagnosticar patologias; prescrever tratamento; indicar medidas de proteção e prevenção; realizar sedação, anestesia, e 

tranquilização de animais; realizar cirurgias e intervenções, inclusive de odontologia veterinária; coletar material para exames 

laboratoriais; realizar exames auxiliares de diagnóstico; realizar necrópsias. Promover saúde pública: Analisar processamento, 

fabricação e rotulagem de produtos; avaliar riscos do uso de insumos; coletar e analisar produtos para análise laboratorial; 

inspecionar produtos de origem animal; fazer levantamento epidemiológico de zoonoses; elaborar e executar programas de 

controle e erradicação de zoonoses; elaborar e executar programas de controle de pragas e vetores; executar programas de 

controle de qualidade de alimentos; orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos à saúde pública; elaborar 

programas de controle de qualidade de alimentos; notificar ocorrências de zoonoses às autoridades competentes. Exercer defesa 

sanitária animal: Elaborar diagnóstico situacional para elaboração de programas; elaborar e executar programas de controle e 

erradicação de doenças; coletar material para diagnóstico de doenças; executar atividades de vigilância epidemiológica; realizar 

sacrifício de animais; analisar relatório técnico de produtos de uso veterinário; analisar material para diagnóstico de doenças; 

avaliar programas de controle e erradicação de doenças; notificar doenças de interesse à saúde animal; controlar trânsito de 

animais em eventos agropecuários e propriedades. Atuar na produção e controle de qualidade de produtos: Executar análises 

laboratoriais de controle de qualidade; monitorar padrões de qualidade de matérias-primas e produtos; testar produtos, 

equipamentos e processos; desenvolver novos produtos; aprimorar produto. Fomentar produção animal: Dimensionar plantel; 

estudar viabilidade econômica da atividade; estabelecer interface entre informática e produção animal; realizar análise 

zootécnica; realizar diagnóstico de eficiência produtiva; desenvolver programas de controle sanitário de plantéis; elaborar 

projetos de instalações e equipamentos zootécnicos; desenvolver programas de melhoramento genético; avaliar características 

reprodutivas de animais; elaborar programas de nutrição animal; projetar instalações para animais; supervisionar implantação e 

funcionamento dos sistemas de produção; aprimorar projetos de instalações e equipamentos zootécnicos; supervisionar 

qualidade dos ingredientes utilizados na alimentação animal; orientar criação de animais silvestres em cativeiro; controlar 

serviços de inseminação artificial; adaptar tecnologia de informática à produção animal. Atuar na área de biotecnologia: 

Manipular genes e embriões de animais; manipular microorganismos e subunidades, para utilização em processos 

biotecnológicos; utilizar técnicas de criopreservação de material biológico; realizar fertilização in vitro; desenvolver produtos com 

técnica de biologia molecular; participar em comissões de biossegurança; adotar medidas de biossegurança. Elaborar laudos, 

pareceres e atestados: Emitir atestado de saúde animal; emitir laudo de necrópsia; emitir parecer técnico; emitir laudo técnico; 

realizar atividades de peritagem; elaborar projetos técnicos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Veterinária -

MÉDICO/ÁREA E

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; 

implementar ações para promoção da saúde; coordenar 

programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e 

sindicâncias médicas; elaborar documentos e difundir 

conhecimentos da área médica. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Aplicar os conhecimentos de medicina na prevenção, diagnóstico e tratamento das doenças do corpo humano. Efetuar exames 

médicos, fazer diagnóstico, prescrever e ministrar tratamento para diversas doenças, perturbações e lesões do organismo 

humano e aplicar os métodos da medicina preventiva.  Praticar intervenções cirúrgicas para correção e tratamento de lesões, 

doenças e perturbações do corpo humano. Aplicar as leis e regulamentos de saúde pública, para salvaguardar e promover a 

saúde da coletividade. Realizar perícias médicas. Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades. 

Estudar o organismo humano, e os microorganismos e fazer aplicação de suas descobertas. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Medicina/área

MESTRE DE EDIFICAÇÕES E 

INFRAESTRUTURA
D Em extinção

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.

Coordenar atividades de uma unidade de produção dedicada à transformação de materiais; Coordenar atividades de uma 

unidade dedicada à exploração mineral; Interpretar especificação, organizar o ciclo de operações e utilização de materiais, 

equipamentos e mão-de-obra; Distribuição de tarefas individuais ou coletivas; Resolver ou propor soluções para os problemas 

surgidos; Coordenar atividades de uma unidade de energia elétrica, gás, esgoto e água; Efetuar o trabalho de supervisão nas 

seções de uma unidade têxtil; Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. Obs.: Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Obras

MONTADOR 

CINEMATOGRÁFICO

NÃO LOCALZADO - LOCALIZADO TÉCNICO EM 

CINEMATOGRAFIA
Especializado Teatro/Cinema Cinematografia

MOTORISTA C
Dirigir veículos de passageiros e de carga, conduzindo-o 

conforme suas necessidades, observando as regras de 

trânsito e operando os equipamentos acoplados ao veículo. 

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 complexidade 

associadas ao ambiente organizacional. 

Especializado Transporte -

MUSEOLOGO E

Organizar, ampliar e conservar, em museus, 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.

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 recuperação de peças;

Realizar pesquisas; Pode pronunciar conferências sobre as coleções do museu; Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de dificuldade.

Especializado História/Geografia Museu

MÚSICO E

Arranjar obras musicais, estudar e pesquisar música; editorar 

partituras, elaborar textos e prestar consultoria na área 

musical. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Arranjar músicas: Transcrever músicas; adaptar obras musicais; elaborar harmonização vocal para coral. Realizar direção musical: 

Conceber e planejar o evento musical; elaborar projetos musicais; pesquisar e selecionar repertório para o evento; analisar 

propostas e roteiros de espetáculos musicais; conceber dramaturgia musical; supervisionar a produção musical; selecionar 

músicos e cantores; coordenar processo de gravação; coordenar atividades musicais em televisão, rádio e em outros veículos de 

comunicação; definir e supervisionar a difusão sonora em eventos; supervisionar a gravação, mixagem e pós-produção de 

material fonográfico. Estudar e pesquisar música: Aperfeiçoar-se através da audição de obras musicais; estudar instrumentos 

musicais, novos recursos tecnológicos e repertório; acompanhar novas propostas estéticas no campo musical; aperfeiçoar-se 

através de novas bibliografias e da leitura de partituras; Desenvolver pesquisas na área musical para subsidiar obras e eventos 

não musicais; desenvolver pesquisas em práticas interpretativas; pesquisar gêneros e estilos musicais. Prestar consultoria 

musical: Assessorar os programas de meios de comunicação de massa e eventos não musicais. Elaborar textos sobre música: 

Redigir notas e encartes em mídias e similares; elaborar pareceres e críticas; redigir roteiros. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Música -



NUTRICIONISTA E

Prestar assistência nutricional a indivíduos e coletividades 

(sadios e enfermos); organizar, administrar e avaliar 

unidades de alimentação e nutrição; efetuar controle 

higiênicosanitário; participar de programas de educação 

nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao 

Manual de Boas Práticas. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Prestar assistência nutricional a indivíduos e/ou coletividades (sadios ou enfermos): Identificar população-alvo; participar de 

diagnóstico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar exames laboratoriais; 

interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagnóstico dietético-

nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescrição dietética; prescrever complementos e suplementos 

nutricionais; registrar evolução dietoterápica em prontuário; conferir adesão à orientação dietéticonutricional; orientar 

familiares; prover educação e orientação nutricional; elaborar plano alimentar em atividades físicas. Administrar unidades de 

alimentação e nutrição: Planejar cardápios; confeccionar escala de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar gêneros 

perecíveis, não perecíveis, equipamentos e utensílios; supervisionar compras, recepção de gêneros e controle de estoque; 

transmitir instruções à equipe; supervisionar pessoal operacional, preparo e distribuição das refeições; verificar aceitação das 

refeições; medir resto-ingestão; avaliar etapas de trabalho; executar procedimentos técnico-administrativos. Efetuar controle 

higiênico-sanitário: Controlar higienização do pessoal, do ambiente, dos alimentos, dos equipamentos e utensílios; controlar 

validade e a qualidade dos produtos; identificar perigos e pontos críticos de controle (Appcc); solicitar análise microbiológica dos 

alimentos; efetuar controles de saúde dos servidores e dos demais trabalhadores das UANs; solicitar análise bromatológica dos 

alimentos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional.

Especializado Saúde Nutrição

OCEANÓLOGO E

Formular, elaborar, executar e dirigir estudos, planejamento 

e/ou pesquisas científicas básicas e aplicadas que visem ao 

conhecimento e a utilização racional dos oceanos em todos 

os seus domínios. 

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 preservação, saneamento e melhoria do meio ambiente marinho; Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade.

Especializado História/Geografia Oceanografia

ODONTÓLOGO E

Atender e orientar pacientes e executar tratamento 

odontológico, realizando, entre outras atividades, 

radiografias e ajuste oclusal, aplicação de anestesia, extração 

de dentes, tratamento de doenças gengivais e canais, 

cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos 

e de reabilitação oral, confecção de prótese oral e extra-oral; 

diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento; 

realizar auditorias e perícias odontológicas; administrar local 

e condições de trabalho, adotando medidas de precaução 

universal de biossegurança. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

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 e encaminhar para 

tratamento especializado. Orientar sobre saúde, higiene e profilaxia oral, prevenção de cárie dental e doenças periodontais. 

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Especializado Saúde Odontologia

OPERADOR DE CALDEIRA C

Operar e controlar o funcionamento das calde iras e a 

qualidade da água trabalhando segundo normas e 

procedimentos de segurança, a fim de fornecer vapor para 

produção de calor ou energia. Auxiliar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão.

Controlar o funcionamento de caldeiras: Controlar tiragem de gases da fornalha, verificar vazão da água; controlar pressão da 

caldeira, quantidade de combustível na fornalha e nível de água no tanque de alimentação; inspecionar combustão da fornalha; 

controlar entrada de ar nos queimadores, pressão e vazão de óleo nos queimadores e temperatura do vapor superaquecido; 

vistoriar tubulações da caldeira; controlar distribuição de vapor; registrar dados sobre funcionamento da caldeira e controlar 

tiragem de vapor da caldeira; zelar pela manutenção das tubulações, válvulas, registros, instrumentos e acessórios, limpando -os, 

lubrificando-os, substituindo partes danificadas. Trabalhar com segurança: Usar equipamentos de proteção individual; bloquear 

equipamentos; identificar condições inseguras; interpretar normas de segurança e de meio ambiente; auxiliar na análise 

preliminar de riscos; armazenar resíduos em condições seguras. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Operador de 

máquinas
Caldeiras

OPERADOR DE CÂMERA 

DE CINEMA E TV
E

Captar imagens através de câmeras de cinema e vídeo para a 

realização de produções cinematográficas, televisivas e 

multimídia, com teor artístico, jornalístico, documental e 

publicitário. Captar imagens em movimento; interpretar 

visualmente o roteiro; executar conceito fotográfico e 

organizar produção de imagens, dialogando constantemente 

com a equipe de trabalho

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Captar imagens em movimento: Posicionar câmera de acordo com orientação do diretor; ajustar câmera; enquadrar imagens de 

acordo com orientação do diretor; focar imagens. Interpretar visualmente o roteiro: Compreender o projeto; definir conceito 

fotográfico juntamente com diretor; traduzir conceito fotográfico em imagens. Executar conceito fotográfico: Fazer testes 

fotográficos; estabelecer movimento de câmera. Organizar produção de imagens: Participar de elaboração de cronograma; 

participar de ensaios. Comunicar-se: Informar departamentos das necessidades referentes à captação de imagens; dialogar com 

diretor de TV, com diretor do filme ou vídeo, com produtores, com diretor de arte e cenógrafo, com técnicos de som e com 

figurinista e maquiador. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Teatro/Cinema Câmera

OPERADOR DE ESTAÇÃO 

DE TRATAMENTO DE 

ÁGUA-ESGOTO

C

Monitorar o recebimento de resíduos industriais e urbanos e 

controlar o processo de tratamento de água e efluentes. 

Realizar amostragem de resíduos e efluentes, dosar soluções 

químicas e operar equipamentos eletromecânicos. Trabalhar 

em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de 

qualidade, segurança, higiene, saúde e preservação 

ambiental. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

Monitorar recebimento de resíduos industriais e urbanos: Verificar a programação de recebimento de resíduos; inspecionar o 

recebimento de resíduos; classificar os resíduos de acordo com as normas técnicas; acondicionar resíduos industriais e urbanos; 

destinar resíduos conforme normas vigentes. Controlar processo de tratamento de água e efluentes: Ajustar parâmetros 

operacionais; limpar grades e canaletas; monitorar vazão de afluentes e efluentes; controlar a abertura de válvulas, registros e 

comportas; eliminar sobrenadantes do processo; descartar resíduo sólido conforme legislação vigente. Realizar amostragem de 

resíduos e efluentes: Verificar programação de coletas de amostras e coletar amostras com equipamentos específicos; 

identificar, transportar, preparar, estocar e analisar amostras de rotina; encaminhar amostras para análises laboratoriais e 

descartar amostras analisadas. Dosar soluções químicas: Avaliar resultados das análises laboratoriais; manipular reagentes; 

preparar soluções; ajustar dosagem de soluções e verificar resultado s de dosagens. Operar equipamentos eletromecânicos: 

Inspecionar equipamentos da estação de água, efluentes e resíduos industriais; acionar equipamentos; controlar parâmetros 

operacionais dos equipamentos eletromecânicos; solicitar manutenção de equipamento s; cumprir procedimentos operacionais. 

Trabalhar com segurança: Cumprir normas de higiene, segurança, saúde e meio ambiente; identificar equipamentos de 

segurança; verificar condições de uso dos equipamentos de proteção (individual e coletivo); utilizar equipamentos de proteção 

(individual e coletivo); manter organizado o ambiente de trabalho; rotular produtos químicos. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Operador de 

máquinas
Hidráulica

OPERADOR DE LUZ C
Operar os controles de iluminação de unidades fixa e móvel. 

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Executar o roteiro de iluminação. Verificar e testar o funcionamento do equipamento elétrico. Manejar projetores, luminárias, 

etc. Zelar pela conservação dos equipamentos. Fazer levantamentos de materiais necessários ao serviço. Executar outras tarefas 

de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
Especializado Imagem e som Luz



OPERADOR DE MÁQUINA 

COPIADORA
C Em extinção

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 desenho, 

tabelas, documentos e outros impressos.

Abastecer e regular a máquina copiadora. Operar a máquina copiadora. Efetuar a limpeza periódica da máquina copiadora. 

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

requisições. Receber e arrumar os materiais de consumo em prateleiras adequadas. Manter arquivo de placas de off -set, estêncil 

ou placas de endereços. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Administrativo Administrativo
Operação de 

máquinas

OPERADOR DE MÁQUINA 

DE LAVANDERIA
A Extinto

Lavar, secar peças de usuário, roupas de cama e mesa e 

outras similares, utilizando processos manuais e/ou 

mecânicos para eliminar sujeiras. Auxiliar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão.

Selecionar peças do 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 

enxágüe, em água limpa, retirando resíduos e outros dissolventes para evitar danos e manchas no tecido. Proceder secagem das 

peças, utilizando-se de máquina 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 mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo extinto.

Especializado
Operador de 

máquinas
Lavanderia

OPERADOR DE MÁQUINAS 

AGRÍCOLAS
C

Operar, ajustar e preparar máquinas e implementos 

agrícolas como também, realizar a manutenção em primeiro 

nível de máquinas e implementos mediante o emprego de 

medidas de segurança. Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Operar máquinas e implementos agrícolas: Ligar e desligar máquinas; controlar painel de comandos e instrumentos; ligar e 

desligar implementos; acionar alavancas; conferir ruídos de máquinas e implementos; controlar barras de pulverização; misturar 

agrotóxicos e fertilizantes; carregar e descarregar adubos e colheitas; fixar balizas em solo. Ajustar máquinas e implementos: 

Regular altura de máquinas e implementos e ajustar profundidade e largura de implementos; regular velocidade de máquinas, 

quantidade de sementes e adubos, velocidade de cilindros e ventiladores; inverter polias, substituir plataformas e peneiras; 

regular distância e pressão entre placas e fusos; regular cortinas, côncavo e molinete; ajustar es covas e desfibrador;

regular vibração de colheitadeira; ajustar costelado e ´piking roller; ajustar baliza de plantadeira; regular peneiras e bandejões. 

Preparar máquinas e implementos: Verificar nível de água e óleo, condições de filtro de ar e conferir t ensionamento de correias; 

trocar pneus; acoplar implementos em trator; abastecer máquinas e implementos; programar rotações de motor e turbina e 

horários de atividades de máquinas. Realizar manutenção em primeiro nível de máquinas e implementos: Engraxar rolamentos, 

engrenagens e buchas; trocar peças de implementos e  máquinas; lavar máquinas e implementos; limpar filtro de ar; trocar óleos 

e filtros; colocar água em pneus e baterias,;calibrar pneus; guardar máquinas, implementos e equipamentos. Empregar medidas 

de segurança: Vestir uniforme de proteção individual; colocar óculos, abafadores, máscaras, luvas e calçar botas; encapar 

correias, correntes e giratórias de motor; engrenar máquinas agrícolas estacionadas; confirmar desligamento de máquinas e 

implementos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Operador de 

máquinas
Agronomia

OPERADOR DE MÁQUINAS 

FOTOCOMPOSITORA
C

Operar sistemas de prova e copiar chapas, trabalhando 

seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e 

preservação ambiental. Auxiliar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão.

Operar sistemas de prova: Selecionar matrizes e suporte; posicionar matriz no equipamento de provas; entintar matriz; 

posicionar suporte no registro; abrir arquivo digital para impressão da prova; definir características de impressão para prova 

(formato, papel, impressora); imprimir prova s. Copiar chapa: Verificar condições das chapas; posicionar montagem sobre a 

chapa; operar copiadora; revelar chapa (manualmente ou na processadora); retocar chapa; preparar chapas com produtos 

químicos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional.

Especializado Gráfico/imprensa
Operação de 

máquinas

PEDAGOGO E

Implementar a execução, avaliar e coordenar a (re) 

construção do projeto pedagógico de escolas de educação 

infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a 

equipe escolar; viabilizar o trabalho pedagógico coletivo e 

facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar e 

de associações a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagógicos, inclusive na educação infantil. Elaborar e desenvolver projetos 

educacionais. Participar da elaboração de instrumentos específicos de orientação pedagógica e educacional. Organizar as 

atividades individuais e coletivas de crianças em idade pré-escolar. 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 de divulgação de atividades pedagógicas. Implementar programas 

de tecnologia educacional. Participar do processo de recrutamento, seleção, ingresso e qualificação de servidores e discentes na 

instituição. Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensão. Utilizar recursos de informática. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Educação Área

PEDREIRO B Em extinção

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.

Verificar as características da obra, 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, 

calçadas e estruturas semelhantes. Armar e desmontar andaimes para execução das obras desejadas. Operar betoneiras. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. Observação: Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Obras

PINTOR-ÁREA B Em extinção

Preparar superfícies de edifícios, construções metálicas, 

veículos e produtos de madeira, metal e tecidos, ou outras 

superfícies e aplicar sobre elas camadas de tintas ou 

produtos similares.

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-as nas especificações do 

trabalho e nos desenhos. Pintar carrocerias de automóveis, caminhões, ônibus, e outros veículos automotores, 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. Observação: Os trabalhadores dos grupos serão designados de acordo com sua 

especialidade, da seguinte forma: Obras; Veículos; Letreiros; Observação: Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Obras

PORTEIRO C Em extinção
Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saída de pessoas, 

receber, identificar e encaminhar as pessoas aos 

destinatários.

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 telefônica. 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 instalações do prédio, cuja segurança ou 

conservação implique em maior responsabilidade. Manter em condições de funcionamento os equipamento de proteção contra 

incêndio ou quaisquer outros relativos à segurança do prédio. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Portaria -



PROCURADOR FEDERAL E

Atribuições:

I - a representação judicial e extrajudicial da União, quanto 

às suas atividades descentralizadas a cargo de autarquias e 

fundações públicas, bem como a representação judicial e 

extrajudicial dessas entidades;

II - as atividades de consultoria e assessoramento jurídicos à 

União, em suas referidas atividades descentralizadas, assim 

como às autarquias e às fundações federais;

III - a apuração da liquidez e certeza dos créditos, de 

qualquer natureza, inerentes às suas atividades, inscrevendo-

os em dívida ativa, para fins de cobrança amigável ou 

judicial; e 

IV - a atividade de assistir a autoridade assessorada no 

controle interno da legalidade dos atos a serem por ela 

praticados ou já efetivados.

Especializado Procuradoria -

PROGRAMADOR VISUAL E

Planejar serviços de pré-impressão gráfica; realizar 

programação visual gráfica e editorar textos e imagens; 

trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade 

e preservação ambiental. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Planejar serviços de pré-impressão: Analisar ordem de serviço; requisitar material para o setor responsável; verificar as condições 

dos equipamentos; elaborar orçamento; cumprir normas de segurança, meio ambiente e procedimentos de trabalho; elaborar 

projeto. Realizar programação visual gráfica: Identificar pedido do usuário; identificar viabilidade econômica e técnica do 

projeto; definir processo de produção, matéria-prima e características da programação visual gráfica. Editorar textos e imagens: 

Digitar, formatar e ilustrar textos; confeccionar boneco; definir tamanho da lombada; confeccionar prova digital; diagramar 

textos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional.

Especializado Comunicação Comunicação gráfica

PSICÓLOGO/ÁREA E

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 

os processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e 

instituições, com a finalidade de análise, tratamento, 

orientação e educação; diagnosticar e avaliar distúrbios 

emocionais e mentais e de adaptação social, elucidando 

conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) 

durante o processo de tratamento ou cura; investigar os 

fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, 

tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas 

experimentais, teóricas e clínicas e coordenar equipes e 

atividades da área e afins. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Elaborar, implementar e acompanhar as políticas da instituição nas áreas de Psicologia Clínica, Escolar, Social e Organizacional. 

Assessorar instituições e órgãos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais nos diferentes níveis da 

estrutura institucional; Diagnosticar e planejar programas no âmbito da saúde, trabalho e segurança, educação e lazer; atuar na 

educação, realizando pesquisa, diagnósticos e intervenção psicopedagógica em grupo ou individual. Realizar pesquisas e ações 

no campo da saúde do trabalhador, condições de trabalho, acidentes de trabalho e doenças profissionais em equipe 

interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendações de segurança. Colaborar em projetos de construção e 

adaptação de equipamentos de trabalho, de forma a garantir a saúde do trabalhador. Atuar no desenvolvimento de recursos 

humanos, seleção, acompanhamento, análise de desempenho e capacitação de servidores. Realizar psicodiagnóstico e 

terapêutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas psicológicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o 

indivíduo elabore sua inserção na sociedade. Preparar pacientes para a entrada, permanência e alta hospitalar. Atuar junto a 

equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicológicos para intervir na saúde geral do indivíduo. 

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 

Especializado Saúde Psicologia

PUBLICITÁRIO E
Desenvolver atividades artísticas e técnicas através das quais 

estuda, concebe, executa e distribui propaganda. Assessorar 

nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda. Desenvolver campanhas promocionais. Criar anúncios para mídia 

impressa e eletrônica; Criar folhetos e mala direta; banners, out doors e hot sites para internet e demais peças publicitárias. 

Sugerir imagens para os textos criados. Contribuir na concepção do lay-out de campanhas publicitárias. Supervisionar os 

trabalhos de diagramação e arte-final das publicações da instiuição. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Comunicação Publicidade

QUÍMICO E

Realizar ensaios, análises químicas e físico-químicas, 

selecionando metodologias, materiais, reagentes de análise 

e critérios de amostragem, homogeneizando, 

dimensionando e solubilizando amostras; produzir 

substâncias; desenvolver metodologias analíticas; 

interpretar dados químicos; monitorar impacto ambiental de 

substâncias; supervisionar procedimentos químicos; 

coordenar atividades químicas laboratoriais. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Realizar ensaios, análises químicas e físico-químicas: Selecionar metodologias de análise, materiais e reagentes de análise e 

critérios de amostragem; coletar e acondicionar amostras para preservação; reduzir granulometria de amostras; homogenizar, 

quartear e dimensionar amostras; submeter amostras a processos químicos e físicos; medir parâmetros químicos e físico-

químicos de amostras. Produzir substâncias: Especificar matérias-primas; extrair, sintetizar, concentrar, purificar e secar 

substâncias; caracterizar substâncias e produtos; estabelecer composição de produto final; assessorar no desenvolvimento de 

equipamentos; orientar processo de acondicionamento de produtos; estabelecer prazo de validade de produtos. Desenvolver 

metodologias analíticas: pesquisar bibliografia; elaborar procedimentos analíticos; validar metodologias analíticas; estimar custo-

benefício de metodologias analíticas. Interpretar dados químicos: Tratar dados; analisar resultados de ensaio; comparar 

resultados com parâmetros analíticos e de referência; avaliar aplicabilidade de métodos; rastrear causas de alterações em 

resultados; emitir pareceres, laudos e relatórios técnicos. Monitorar impacto ambiental de substâncias: Mensurar geração de 

resíduos poluentes; identificar resíduos poluentes; mensurar grau de toxicidade de substâncias; descartar resíduos inertes; 

reciclar substâncias; tratar resíduos químicos, físicos, biológicos e radioativos; monitorar comportamento de substâncias em 

ambiente; monitorar confinamento de substâncias tóxicas e/ou radioativas; descrever ações preventivas e corretivas de impacto 

ambiental; fiscalizar descarte de resíduos poluentes.  Supervisionar procedimentos químicos: Definir metodologia de processos; 

supervisionar recepção e identificação de amostras; verificar procedência e características de matéria-prima; verificar condições 

de uso de equipamentos; supervisionar calibração de equipamentos e execução de ensaios; examinar relatórios de produção; 

implementar ações preventivas e corretivas; referendar resultados. Coordenar atividades químicas laboratoriais: Especificar 

equipamentos e materiais necessários; controlar entrada e saída de materiais e equipamentos; inspecionar uso de equipamentos 

de segurança. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional.

Especializado Química -

RECEPCIONISTA C Em extinção

Recepcionar membros da comunidade e visitantes 

procurando identificá -los, averiguando suas pretensões para 

prestar -lhes informações e/ou encaminhá -los a pessoas ou 

setor procurados.

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 c omplexidade associadas ao 

ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.
Administrativo Administrativo Recepção



REGENTE E

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.

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 sequência e com diálogo, para possibilitar sua utilização; Elaborar temas e esquemas de 

campanhas publicitárias; Preparar o texto original, combinando engenhosamente as palavras; Submeter o texto publicitário à 

apreciação do cliente ou da equipe de propaganda; Preparar prospectos, cartazes ou folhetos de propaganda; 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 produzindo os arranjos necessários; Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade.

Especializado Comunicação Jornalismo

RELAÇÕES PÚBLICAS E
Implantar ações de relações públicas na instituição. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Promover a informação de caráter institucional entre a entidade e o público, através dos meios de comunicação. Promover 

maior integração da instituição com a comunidade; Planejar e coordenar pesquisas e campanhas de opinião pública, para fins 

institucionais. Planejar e supervisionar a utilização dos meios áudio-visuais, para fins institucionais. Criar folhetos e mala direta; 

sugerir imagens para os textos criados; rever processo criativo desenvolvido; contatar fornecedores, usuário, jornalista e mídia; 

informar fornecedores sobre novos produtos. Promover intercâmbios com entidades técnicas, órgãos governamentais e 

empresas. Efetuar campanha institucional. Organizar eventos internos e externos. Selecionar arquivos, relatórios, artigos, 

fotografias. Divulgar material para imprensa. Rastrear noticiário sobre a instituição. Redigir documentos, peças e comunicados. 

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Administrativo Sociais Aplicadas Relações Públicas

RESTAURADOR E
Restaurar obras de arte. Coordenar e orientar trabalhos de 

restauração e limpeza de obras de arte. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Restaurar as pinturas sobre suporte de tela e madeira. Restaurar   as   esculturas   em   madeira   ou   barro,   policromadas   ou   

não,   de pedra sabão, marfim. Controlar   a   conservação   e   restauração   dos   monumentos   tombados; coordenar e orientar 

trabalhos de restauração e limpeza de obras de arte. Utilizar recursos de Informática. Executar   outras   tarefas   de   mesma   

natureza   e   nível   de   complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado História/Geografia Restauração

REVISOR DE TEXTOS E

Revisar textos, atentando para as expressões utilizadas, 

sintaxe, ortografia e pontuação para assegurar-lhes 

correção, clareza, concisão e harmonia, bem como torna-la 

inteligíveis ao usuário da publicação. 

Analisar as informações elaboradas pelos repórteres, e/ou outros escritores, examinando as anotações e dados pertinentes, para 

inteirar-se do conteúdo das mesmas; 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, apara assegurar-lhes correção, clareza, 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.

Especializado Comunicação Revisão de textos

SECRETÁRIO EXECUTIVO E

Assessorar direções, gerenciando informações, auxiliando na 

execução de tarefas administrativas e em reuniões, 

marcando e cancelando compromissos; coordenar e 

controlar equipes e atividades; controlar documentos e 

correspondências; atender usuários externos e internos; 

organizar eventos e viagens e prestar serviços em idioma 

estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Assessorar direções: Administrar agenda pessoal das direções; despachar com a direção; colher assinatura; priorizar, marcar e 

cancelar compromissos; definir ligações telefônicas; administrar pendências; definir encaminhamento de documentos; assistir à 

direção em reuniões; secretariar reuniões. Atender pessoas: Recepcionar pessoas; fornecer informações; atender pedidos, 

solicitações e chamadas telefônicas; filtrar ligações; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar 

atendimento especial a autoridades e usuários diferenciados. Gerenciar informações: Ler documentos; levantar informações; 

consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar ações, respostas, relatórios; controlar 

cronogramas, prazos; direcionar informações; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings. Elaborar 

documentos: Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro; pesquisar bibliografia; elaborar relatórios; digitar e formatar 

documentos; elaborar convites e convocações, planilhas e gráficos; preparar apresentações; transcrever textos; taquigrafar 

ditados, discursos, conferências, palestras, inclusive em idioma estrangeiro; traduzir em idioma estrangeiro, para atender às 

necessidades de comunicação da instituição.  Controlar correspondência: receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar 

correspondência e correspondência eletrônica (e-mail); controlar malote. Organizar eventos e viagens: estruturar o evento; fazer 

check-list; pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e convocação; confirmar presença; providenciar material, 

equipamentos e serviços de apoio; dar suporte durante o evento; providenciar diárias, hospedagem, passagens e documentação 

legal das direções (passaporte, vistos). Supervisionar equipes de trabalho: Planejar, organizar e dirigir serviços de secretaria; 

estabelecer atribuições da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe. Arquivar documentos: Identificar o assunto e 

a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar 

correspondência; administrar e atualizar arquivos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Administrativo Administrativo Secretaria executiva

SERVENTE DE LIMPEZA A Em extinção
Executar trabalhos de limpeza em geral em edifícios e outros 

locais, para manutenção das condições de higiene e 

conservação do ambiente, coletando o lixo.

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 de móveis e equipamentos, fazendo-o sob orientação direta. 

Proceder à lavagem de vidraças e persianas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos. Prover os 

sanitários com toalhas, sabão e papel higiênico, 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. 

Obs.: Cargo em extinção

Especializado Manutenção Limpeza

SERVENTE DE OBRAS A Em extinção
Executar tarefas manuais simples na construção civil para 

auxiliar na edificação e reforma de construção civil.

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 concreto 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. Obs; Cargo em Extinção

Especializado Manutenção Obras

SOCIÓLOGO E

Planejar e executar pesquisas sobre as condições sócio-

econômicas, culturais e organizacionais da sociedade e 

instituições comunitárias, buscando promover a integração 

da Universidade/Comunidade respeitando-se a identidade 

de cada grupo sócio cultural.

Elaborar metodologia e técnicas especificadas de investigação social aplicados 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 estudo 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 Instituição e destes com o conjunto da sociedade; Efetuar o levantamento sistemático de dados secundários 

e/ou primários relacionados aos grupamentos sociais; Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

Especializado Sociologia -



TÉCNCO EM 

CINEMATOGRAFIA
D

Executar microfotografias e microfotografias de 

documentação científica e didática a cores e preto e branco. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Preparar em macro e microfotografias 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 microfotografias páginas de livros, chapas de raios-X, desenhos e fotos. Revelar e manejar os 

materiais e equipamentos baseando-se nos princípios fotoquímicos e de química, 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. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Comunicação Comunicação gráfica

TÉCNICO DE 

LABORATÓRIO/ÁREA 
D

Executar trabalhos técnico de laboratório relacionados com 

a área de atuação, realizando ou orientando coleta, análise e 

registros de material e substâncias através de métodos 

específicos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Preparar reagentes, peças e outros materiais utilizados em experimentos. Proceder à montagem de experimentos reunido 

equipamentos e material de consumo em para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa. Fazer coleta de 

amostras e dados em laboratórios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa. Proceder à análise de materiais em 

utilizando métodos físicos, químicos, físicoquímicos e bioquímicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os 

componentes desse material, utilizando metodologia prescrita. 

Proceder à limpeza e conservação de instalações, equipamentos e materiais dos laboratórios. proceder ao controle de estoque 

dos materiais de consumo dos laboratórios. Responsabilizar-se por pequenos depósitos e/ou almoxarifados dos setores que 

estejam alocados. Gerenciar o laboratório conjuntamente com o responsável pelo mesmo. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação - As 

atividades serão realizadas nas de: Química, Física, Biologia, Industrial, Análises Clínicas.

Especializado Laboratório Área

TÉCNICO DE TECNOLOGIA 

DA 

INFORMAÇÃO 
D

Desenvolver sistemas e aplicações, determinando interface 

gráfica, critérios ergonômicos de navegação, montagem da 

estrutura de banco de dados e codificação de programas; 

projetar, implantar e realizar manutenção de sistemas e 

aplicações; selecionar recursos de trabalho, tais como 

metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem 

de programação e ferramentas de desenvolvimento. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Desenvolver sistemas e aplicações: Desenvolver interface gráfica; aplicar critérios ergonômicos de navegação em sistemas e 

aplicações; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de segurança; compilar 

programas; testar programas; aplicativos para instalação e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicações. 

Realizar manutenção de sistemas e aplicações: alterar sistemas e aplicações; alterar estrutura de armazenamento de dados; 

atualizar informações gráficas e textuais; converter sistemas e aplicações para outras linguagens ou plataformas; atualizar 

documentações de sistemas e aplicações; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e 

aplicações; implantar sistemas e aplicações; instalar programas; adaptar conteúdo para médias interativas; homologar sistemas 

e aplicações junto a usuários; treinar usuários; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e 

aplicações. Projetar sistemas e aplicações: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de e relatórios; 

elaborar anteprojeto, projetos conceitual, lógico, estrutural, físico e gráfico; definir critérios ergonômicos e de navegação em 

sistemas e aplicações; definir interface de comunicação e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geração de 

programas; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de em máquinas; dimensionar vida útil de sistema e aplicações; 

modelar estrutura de banco de dados. Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de 

sistemas; selecionar linguagem de programação; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configurações de 

máquinas e equipamentos (hardware); especificar máquinas, ferramentas, acessórios e suprimentos; compor equipe técnica; 

especificar recursos e estratégias de comunicação e comercialização; solicitar consultoria técnica. Planejar etapas e ações de 

trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir padronizações de sistemas e 

aplicações; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Tecnologia da 

Informação
-

TÉCNICO EM 

AGRIMENSURA 
D

Executar levantamentos topográficos; efetuar medições com 

o auxílio de instrumentos de agrimensura e registrar dados 

para fornecer informações de interesse sobre terrenos e 

locais de construção ou de exploração. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Coletar dados em campo. Efetuar cálculos e desenhos de levantamentos topográficos. Supervisionar trabalhos de 

terraplenagem, locando platôs, taludes, e calculando volumes de cortes e aterros. Atuar em equipes multidisciplinar amparando, 

inventariando, operando e implantando ações de saneamento básico, telecomunicações, agricultura de precisão e irrigação. 

Executar serviços afins da área de geotecnologias abrangendo rastreamento de satélites, apoio de campo para imageamento por 

radar e aerofotogrametria. Compilar dados e operar softwares de automação topográfica. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado História/Geografia Geografia

TÉCNICO EM 

AGROPECUÁRIA 
D

Prestar assistência e consultoria técnicas, orientando 

diretamente produtores sobre produção agropecuária, 

comercialização e procedimentos de biosseguridade; 

executar projetos agropecuários em suas diversas etapas; 

planejar atividades agropecuárias; promover organização, 

extensão e capacitação rural; fiscalizar produção 

agropecuária; desenvolver tecnologias adaptadas à 

produção agropecuária. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Orientar na escolha do local para atividade: Orientar sobre preservação ambiental; orientar coleta de amostras para análises e 

exames; orientar sobre preparo, correção e conservação de solo; orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita; 

orientar na definição e manejo de equipamentos, máquinas e implementos; orientar construções e instalações agropecuárias; 

orientar na escolha de espécies e cultivares; orientar sobre técnicas de plantio; orientar sobre tratamento da água a ser utilizada 

na produção agropecuária; orientar sobre formas e manejo de irrigação e drenagem; orientar manejo integrado de pragas e 

doenças; orientar sobre uso de equipamentos de proteção individual (EPI); orientar no beneficiamento de produtos 

agropecuários; orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; orientar sobre padrão de produção de sementes e mudas; 

orientar na legalização de empreendimentos agropecuários; orientar sobre técnicas de reprodução animal e vegetal; orientar 

escolha e manejo de pastagem e forrageiras; orientar alimentação e manejo de animais; orientar sobre formulações de rações; 

orientar manejo do desenvolvimento animal; orientar sobre pequenas intervenções cirúrgicas em animais; orientar no controle 

de animais transmissores de doenças; orientar pré-abate; recomendar compra e venda de animais; orientar na recuperação de 

degradadas. Executar projetos agropecuários: Executar levantamento do custo-benefício para o produtor; verificar 

disponibilidade e qualidade da água a ser utilizada na produção agropecuária; coletar amostras para análise (sangue, solos, 

rações, plantas, forragens, e outros); locar curva em nível, canais para irrigação, tomadas d'água e outros; acompanhar 

construção de curva em nível; interpretar análises de solo e resultados laboratoriais; regular máquinas e equipamentos; elaborar 

relatórios, laudos, pareceres, perícias e avaliações; coletar dados meteorológicos; coletar dados experimentais; conduzir 

experimentos de pesquisa; levantar dados de pragas e doenças; supervisionar atividades agropecuárias; manejar reprodução de 

animais; realizar cruzamento de cultivares; auxiliar nas intervenções cirúrgicas em animais; formular rações de animais; auxiliar 

partos em animais; participar da realização de necropsias em animais. Planejar atividades agropecuárias: verificar infra-estrutura 

(máquinas, equipamentos, instalações e outros); levantar dados sobre a área a ser trabalhada; planejar rotação de culturas; 

disseminar produção orgânica. Fiscalizar produção agropecuária: Fiscalizar produção de mudas e sementes; enviar amostras de 

produtos agropecuários para análises laboratoriais; classificar produtos vegetais; inspecionar sanidade de produtos 

agropecuários; fiscalizar vacinação de animais; fiscalizar aplicação de agrotóxicos; inspecionar cumprimento de normas e 

padrões técnicos; fiscalizar documentação de produtos agropecuários. Recomendar procedimentos de biosseguridade: 

Recomendar quanto ao uso racional de agrotóxicos e medicamentos veterinários; recomendar sobre isolamento de área de 

produção e acesso de pessoas e animais; recomendar sobre destino de embalagens de agrotóxicos e medicamentos veterinários; 

recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais; recomendar sobre limpeza e desinfeção de máquinas, 

equipamentos e instalações; orientar destino de animais mortos; orientar manejo de dejetos; orientar técnicas sanitárias. 

Desenvolver tecnologias: Adaptar tecnologias de produção; criar técnicas alternativas para plantio, aplicação de agrotóxicos e 

outros; adaptar instalações e equipamentos conforme necessidade. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Agropecuaria -



TÉCNICO EM ANATOMIA E 

NECRÓPSIA
D

Reconstituir cadáveres humanos e de animais; formolizar 

cadáveres humanos e de animais; embalsamar cadáveres. 

Taxidermizar animais vertebrados; curtir peles; preparar 

esqueletos de animais; confeccionar dioramas, pesquisando 

característica dos animais e seu habitat. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Reconstituir cadáveres humanos e animais: Retirar víceras de cadáver necropsiado; suturar corpos necropsiados; reconstituir, 

restaurar e tamponar cadáveres. Formolizar cadáveres humanos e animais: Identificar cadáveres; injetar soluções químicas em 

cadáveres; avaliar as condições do cadáver; pesar, medir e observar enrijecimento muscular do cadáver; conservar cadáveres em 

via úmida; necropsiar cadáveres; retirar amostras de órgãos de cadáveres; reconstituir cadáveres; lavar cadáveres; Embalsamar 

cadáveres: Conservar cadáveres em câmara fria; preparar soluções químicas; introduzir cadáveres em tanques com soluções 

químicas e urnas; Orientar pessoas: Conduzir visitantes em museu de animais taxidermizados; ministrar palestras e mini cursos; 

desenvolver projetos específicos; prestar informações sobre prática de taxidermia. Realizar manutenção de acervo; Coletar 

material para pesquisa; Requisitar a compra de material; Acompanhar pesquisadores em trabalho de campo; Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Necrópsia

TÉCNICO EM ARQUIVO D

Auxiliar especialistas das diversas áreas, nos trabalhos de 

organização, conservação, pesquisa e difusão de 

documentos e objetos de caráter histórico, artístico, 

científico e literário ou de outra natureza. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Orientar usuários: Entrevistar o usuário; atender pesquisa do usuário; esclarecer dúvidas do usuário; indicar fontes similares; 

emprestar material para outros setores da instituição; emprestar materiais para outras instituições; pedir emprestado materiais 

de outras instituições; emprestar materi-ais para uso domiciliar; reservar material para o usuário; antecipar devolução; receber 

devolução de materiais do acervo; controlar a utilização dos materiais; aplicar penalidades por atraso. Recuperar dados e 

informações: Pesquisar dados; 1preparar dados; rastrear normas técnicas; elaborar lista de classificação; enumerar itens para 

classificação; codificar itens do questionário; consistir dados. Disponibilizar fonte de dados para usuários: Alfabetar fichas; 

montar sumários correntes; elaborar instrumentos de pesquisa; expor novas aquisições; realizar exposições temporárias e 

permanentes do acervo; guardar material nas estantes; ler estantes; desmagnetizar material bibliográfico; repor fichas nos livros; 

disponibi-lizar documentos em formato digital. Providenciar aquisição do material para o acervo: Propor aquisição do material; 

levantar preço do material; solicitar fatura; acessar sistema de aquisição de material; solicitar doações; permutar material com 

outras instituições; listar material bibliográfico em duplicata. Incorporar material ao acervo: Registrar a entrada do material; 

conferir material adquirido; controlar a qualidade do material; fazer preparo físico do material; preparar material para digitação; 

auxiliar a catalogação do material; colocar número de chamada no material; colocar códigos de barras; magnetizar material. 

Organizar o acervo: Organizar fisicamente o acervo; classificar documentos; registrar documentos; tipificar arquivos; montar 

arquivos nas formas eletrônica e papel; arquivar fichas e documentos nas formas eletrônica e papel; organizar sites de entidades 

normativas; onventariar o acervo. Preservar acervo: Higienizar material; desinfetar material; controlar embalagem e 

armazenamento de material; controlar parâmetros ambientais para preservação; orientar o usuário sobre a utilização do 

material; revisar o estado físico dos materiais devolvidos; encadernar material; reproduzir documentos e materiais. Prestar 

serviço de comutação: Receber pedidos de material; pesquisar em catálogo coletivo nacional; pesquisar acervos de outras 

instituições; encaminhar pedidos; emitir pedidos a bibliotecas base; verificar  solicitações de comutação; comunicar chegada de 

material ao usuário; reclamar falhas no processo de comutação; cobrar do usuário pelos serviços prestados. Alimentar base de 

dados: Atualizar base de dados do acervo; introduzir novas informações em banco de dados; digitali-zar acervo; cadastrar 

usuários e usuários; atualizar cadastro de usuários e usuários. Elaborar estatísticas: Coletar dados; revisar coleta de dados; 

acrescentar dados à planilha pré-existente; organizar dados estatísticos; elaborar relatórios; fornecer resultados para análise do 

acervo.

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Especializado Arquivos -

TÉCNICO EM ARTES 

GRÁFICAS
D

Programar, executar e acompanhar processos e controles de 

produção de impressos e documentos.

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, foto 

reprodução e de gravações manuais e automáticas; Revisar trabalhos executados e efetuar controle de qualidade; Participar na 

elaboração de projetos para a 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. 

Especializado Comunicação Comunicação gráfica

TÉCNICO EM ASSUNTOS 

EDUCACIONAIS E

Coordenar as atividades de ensino, planejamento e 

orientação, supervionando e avaliando estas atividades, para 

assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo 

educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, traçando metas, estabelecendo normas, 

orientando e supervisionando o cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos educativos em estreita articulação 

com os demais componentes do sistema educacional, para proporcionar educação integral aos alunos. Elaborar projetos de 

extensão. Realizar trabalhos estatísticos específicos. Elaborar apostilas. Orientar pesquisas acadêmicas. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Educação -

TÉCNICO EM 

AUDIOVISUAL 
D

Montar e projetar filmes cinematográficos; manejar 

equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas 

atividades didáticas, pesquisa e extensão, bem como operar 

equipamentos eletrônicos para gravação em fita ou fios 

magnéticos, filmes, discos virgens e outras mídias. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Instalar alto-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, retroprojetores de slides 

e películas, -tape, videocassete, e similares. Manejar equipamentos 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. Utilizar recursos 

de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Imagem e som Audiovisual

TÉCNICO EM 

CARTOGRAFIA 
D

Elaborar desenhos cartográficos, baseando-se em dados 

obtidos a partir de levantamentos topográficos e 

cartográficos; analisar documentos e informações 

cartográficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, 

imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando 

acidentes geométricos e pontos de apoio para 

georeferenciamento e amarração, coletando dados 

geométricos; efetuar cálculos e desenhos e elaborar 

documentos cartográficos, definindo escalas e cálculos 

cartográficos, efetuando aerotriangulação, restituindo 

fotografias aéreas. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Executar levantamentos topográficos e cartográficos: Executar levantamento cadastral; realizar levantamentos altimétricos; 

realizar levantamentos planimétricos; medir ângulos e distâncias; determinar coordenadas geográficas e planoretangulares 

(UTM); transportar coordenadas; determinar norte verdadeiro; determinar norte magnético; elaborar relatório. Efetuar cálculos 

e desenhos: Calcular declinação magnética; calcular convergência meridiana; calcular norte verdadeiro; calcular de terrenos; 

calcular volumes para movimento de solo; calcular distâncias, azimutes e coordenadas; calcular de nível por interpolação; coletar 

dados para atualização de plantas; elaborar planta topográfica, conforme normas da ABNT; elaborar representações gráficas. 

Elaborar documentos cartográficos: Definir tipo de documento; definir escalas e cálculos cartográficos; definir sistema de 

projeção; efetuar aerotriangulação; restituir fotografias aéreas; editar documentos cartográficos; reambular fotografia aérea; 

revisar documentos cartográficos; criar base cartográfica; criar arte final de documentos cartográficos. Analisar documentos e 

informações cartográficas: Interpretar fotos aéreas e terrestres; interpretar imagens orbitais; interpretar mapas, cartas e plantas; 

interpretar relevos para implantação de linhas de exploração; identificar acidentes geométricos; identificar pontos de apoio para 

georeferenciamento e amarração; coletar dados geométricos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado História/Geografia Geografia



TÉCNICO EM 

CONTABILIDADE 
D

Identificar documentos e informações, atender à 

fiscalização; executar a contabilidade geral, operacionalizar a 

contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; 

realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Identificar documentos e informações: Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores 

competentes; classificar documentos fiscais e contábeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos do 

arquivo após prazo legal. Executar a contabilidade: Desenvolver plano de contas; efetuar lançamentos contábeis; fazer 

balancetes de verificação; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a obrigações fiscais acessórias; assessorar 

auditoria. Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; 

calcular juros sobre patrimônio em formação; amortizar os gastos e custos incorridos; proceder à equivalência patrimonial: dar 

baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienação; inventariar o patrimônio. Operacionalizar a contabilidade de custos: 

Levantar estoque; relacionar custos operacionais e não operacionais; demonstrar custo incorrido e ou orçado. identificar custo 

gerencial e administrativo; contabilizar custo orçado ou incorrido; criar relatório de custo. Efetuar contabilidade gerencial: 

Compilar informações contábeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsão orçamentária; 

acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar análises comparativas; executar o planejamento tributário; fornecer 

subsídios aos administradores da empresa. Atender à fiscalização: Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; 

preparar relatórios; auxiliar na defesa administrativa. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Administrativo Sociais Aplicadas Contabilidade

TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES D

Realizar levantamentos topográficos e planialtimétricos; 

desenvolver projetos de edificações sob supervisão de um 

engenheiro civil; planejar a execução, orçar e providenciar 

suprimentos; supervisionar a execução dos serviços; treinar 

mão-de-obra e realizar o controle tecnológico de materiais e 

do solo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

Realizar levantamento topográfico: Fazer levantamento planialtimérico; elaborar desenho topográfico; desenvolver planilhas de 

cálculo; locar obras; conferir cotas e medidas. Desenvolver projetos sob supervisão: Coletar dados do local; interpretar projetos; 

elaborar plantas segundo normas e especificações técnicas; auxiliar na elaboração de projetos arquitetônicos; auxiliar no 

desenvolvimento de projetos de estrutura de concreto; auxiliar na elaboração de projetos de estrutura metálica, instalações 

hidrossanitárias, elétricas, telefônicas, de prevenção e combate à incêndios, de ar condicionado e cabeamento estruturado. 

Tomar providências para a legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para legalização da obra; 

encaminhar projetos para aprovação junto aos órgãos competentes; controlar prazo de documentação; organizar arquivo 

técnico. Planejar o trabalho de execução de civis: Participar da definição de métodos e técnicas construtivas; listar máquinas, 

equipamentos e ferramentas; elaborar cronograma de suprimentos; racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados 

dos serviços. 

Orçar obras: Fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificações técnicas; fazer visita técnica para levantamento de 

dados; levantar quantitativos de projetos de edificações; cotar preços de insumos e serviços; fazer composição de custos diretos 

e indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar custos; elaborar cronograma físicofinanceiro. • Providenciar 

suprimentos e serviços: Pesquisar a existência de novas tecnologias; elaborar cronograma de compras; consultar estoque; 

selecionar fornecedores; fazer cotações de preços; elaborar estudo comparativo de custos; negociar prazos de entrega e 

condições de pagamento de produtos e serviços. Auxiliar na supervisão e execução de obras: Inspecionar a qualidade dos 

materiais e serviços; controlar o estoque e o armazenamento de materiais; fazer gestões para garantir que as instruções dos 

fabricantes sejam seguidas; racionalizar o uso dos materiais; acompanhar e verificar o cumprimento cronograma 

preestabelecido; conferir execução e qualidade dos serviços; fiscalizar obras; realizar medições; realizar apropriação de 

máquinas, equipamentos e mão-de-obra; solucionar problemas de execução; zelar pela organização, segurança e limpeza da 

obra; padronizar procedimentos. Executar controle tecnológico de materiais e solos: Aplicar normas técnicas; operar 

equipamentos de laboratório e sondagem; executar serviços de sondagem; coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios; 

coletar amostras; executar ensaios; especificar e quantificar os materiais utilizados nos ensaios; elaborar e analisar relatórios 

técnicos; controlar estoque dos materiais de ensaio. Executar a manutenção e conservação de: Fazer visita técnica para 

diagnóstico; verificar responsabilidade; propor soluções alternativas; orçar o serviço; providenciar o reparo; supervisionar a 

execução.  Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Civil

TÉCNICO EM 

ELETRICIDADE
D

Executar com supervisão superior tarefas de caráter técnico 

de produção, aperfeiçoamento e instalação de máquinas, 

aparelhos e equipamentos elétricos.

Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração, referente à área de eletricidade. Aperfeiçoar máquinas, ferramentas e 

equipamentos de funcionamento 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 elétricas. 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.

Especializado Manutenção Elétrica

TÉCNICO EM 

ELETROELETRÔNICA
D

Executar tarefas de manutenção, instalação e reparação de 

sistemas eletroeletrônicos convencionais e automatizados, 

bem como as de coordenação e desenvolvimento de equipes 

de trabalho no planejamento, desenvolvimento, avaliação de 

projetos e aplicação de normas técnicas. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Colaborar nos trabalhos de estudo e aperfeiçoamento de instalações e equipamentos eletroeletrônicos. Preparar estimativas das 

quantidades e custos dos materiais e mão-de-obra necessários à fabricação e montagem de instalações e equipamentos 

eletroeletrônicos. Proceder a ensaios de controle técnico dos produtos. Aplicar conhecimentos teóricos e práticos de eletricidade 

e de eletrônica. Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração referente à área eletroeletrônica. Aperfeiçoar 

máquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamento eletroeletrônico, executando tecnicamente projetos, colaborando na 

assistência técnica, registrando o desempenho e avaliando a eficiência. Elaborar relatórios de atividades. Auxiliar na elaboração 

de projetos que envolvam equipamentos e instalações eletrônicas. Instalar e executar manutenção preventiva e corretivas em 

equipamentos. Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos na sua área de atuação. Reparar aparelhos de precisão. 

Coordenar e orientar o trabalho dos auxiliares. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associado ao ambiente organizacional.

Especializado Manutenção Eletroeletrônica

TÉCNICO EM 

ELETROMECÂNICA
D

Realizar atividades de manutenção das máquinas e 

aparelhos elétricos, motores a explosão, instalações 

mecânicas, hidráulicas, pneumáticas e térmicas.

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 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.

Especializado Manutenção Eletromecânica

TÉCNICO EM ELETRÔNICA D
Executar sob a supervisão superior, trabalho técnico de 

manutenção, produção, aperfeiçoamento e instalação de 

máquinas, aparelhos e equipamentos eletrônicos.

Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração referente à área eletrônica. Aperfeiçoar máquinas, ferramentas e 

equipamentos de funcionamento eletrônico. Colaborar na assistência técnica de equipamentos eletrônicos da entidade. 

Registrar o desempenho dos equipamentos e instalações eletrônicos. 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 plano de manutenção preventiva e corretiva. Instalar 

equipamentos de um sistema de produção e distribuição de audiovisual. Reparar os microscópios e aparelhos assemelhados, 

regulando e ajustando-os, 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 à 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.

Especializado Manutenção Eletrônica



TÉCNICO EM 

ELETROTÉCNICA
D

Executar tarefas de caráter técnico, relativos à avaliação de 

controle de projetos de instalações, aparelhos eletrônicos, 

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.

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 trabalhos, 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 à instalação de tubulações, por onde passam os fios elétricos. 

Executar projetos de iluminação e neste sentido proceder à instalação de cabos, conexão e condutores e outro aparelhos de 

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

Especializado Manutenção Eletroeletrônica

TÉCNICO EM 

ENFERMAGEM 
D

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em 

hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de assistência 

médica, embarcações e domicílios; atuar em cirurgia, terapia, 

puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde 

ocupacional e outras; prestar assistência ao paciente, 

atuando sob supervisão de enfermeiro; organizar ambiente 

de trabalho. Trabalhar em conformidade às boas práticas, 

normas e procedimentos de biossegurança. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Prestar assistência ao paciente: Puncionar acesso venoso; aspirar cânula oro-traqueal e de traqueotomia; massagear paciente; 

trocar curativos; mudar decúbito no leito; proteger proeminências ósseas; aplicar bolsa de gelo e calor úmido e seco; estimular 

paciente (movimentos ativos e passivos); proceder à inaloterapia; estimular a função vésico-intestinal; oferecer comadre e 

papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); introduzir cateter naso-gástrico e vesical; ajudar paciente a alimentar-se; instalar 

alimentação induzida; controlar balanço hídrico; remover o paciente; cuidar de corpo após morte. Administrar medicação 

prescrita: Verificar medicamentos recebidos; identificar medicação a ser administrada (leito, nome e registro do paciente); 

preparar medicação prescrita; verificar via de administração; preparar paciente para medicação (jejum, desjejum); executar 

assepsia; acompanhar paciente na ingestão de medicamento; acompanhar tempo de administração de soro e medicação; 

administrar em separado medicamentos incompatíveis; instalar hemoderivados; atentar para temperatura e reações de paciente 

em transfusões; administrar produtos quimioterápicos.  Auxiliar equipe técnica em procedimentos específicos: Auxiliar equipe 

em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimação de paciente; aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar tricotomia; 

coletar material para exames; efetuar testes e exames (cutâneo, ergométrico, eletrocardiograma); controlar administração de 

vacinas. Promover saúde mental: Averiguar paciente e pertences (drogas, álcool etc.); atuar em ações preventivas visando 

minimizar situações de risco; estimular paciente na expressão de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais; proteger 

paciente durante crises; acionar equipe de segurança. Trabalhar com biossegurança e segurança: 

Lavar mãos antes e após cada procedimento; usar equipamento de proteção individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos 

dos produtos; providenciar limpeza concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental; 

acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado; tomar vacinas; seguir protocolo em caso de 

contaminação ou acidente. Comunicar-se: Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher informações sobre e 

com o paciente; trocar informações técnicas; comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; ministrar palestras; 

etiquetar pertences de paciente; etiquetar prescrição médica (leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de contaminação 

do hamper e lixo; interpretar testes cutâneos; registrar administração de medicação; registrar intercorrências e procedimentos 

realizados; ler registro de procedimentos realizados e intercorrências. Participar em campanhas de saúde pública. Manipular 

equipamentos. Calcular dosagem de medicamentos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza 

e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Enfermagem

TÉCNICO EM 

ENFERMAGEM DO 

TRABALHO

D

Desempenhar   atividades   técnicas   de   enfermagem   em   

hospitais,   clínicas   e   outros estabelecimentos de 

assistência médica, embarcações e domicílios; atuar em 

cirurgia, terapia,  puericultura, pediatria, psiquiatria, 

obstetrícia, saúde ocupacional e outras áreas; prestar 

assistência ao paciente, atuando sob supervisão de 

enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentação 

cirúrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o 

instrumental, o qual passa ao cirurgião; organizar ambiente 

de trabalho, dar continuidade aos plantões. Trabalhar em 

conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de 

biossegurança.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Efetuar procedimentos de admissão: Apresentar-se situando paciente no ambiente; arrolar pertences de paciente; controlar 

sinais vitais; mensurar paciente (peso, altura); higienizar paciente; fornecer roupa; conter paciente no leito; monitorar evolução 

de paciente. Prestar assistência ao paciente: Puncionar acesso venoso; trocar curativos; mudar decúbito no leito; aplicar bolsa de 

gelo e calor úmido e seco; estimular paciente (movimentos ativos e passivos); proceder à inaloterapia; oferecer comadre e 

papagaio; introduzir cateter naso-gástrico e vesical; remover o paciente.  Administrar medicação prescrita: Verificar 

medicamentos recebidos; identificar medicação a ser administrada (leito, nome e registro do paciente); preparar medicação 

prescrita; verificar via de administração; preparar paciente para medicação (jejum, desjejum); executar anti-sepsia; acompanhar 

paciente na in-gestão de medicamento; acompanhar tempo de administração de soro e medicação; administrar em separado 

medicamentos incompatíveis. Auxiliar equipe técnica em procedimentos específicos: Auxiliar em reanimação de paciente; 

efetuar tricotomia; coletar material para exames; efetuar testes e exames (cutâneo, ergométrico, eletrocardiograma); controlar 

administração de vacinas. Realizar instrumentação cirúrgica:

Verificar resultado e validade da esterilização. Promover saúde mental: Averiguar paciente e pertences (drogas, álcool etc.); 

prevenir tentativas de suicídio e situa-ções de risco; limitar espaço de circulação do paciente; demarcar limites de 

comportamento; disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservação da identidade); estimular paci-ente na expressão 

de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais; implementar atividades terapêuticas prescritas; proteger paciente 

durante crises; acionar equipe de segurança. Organizar ambiente de trabalho: Providenciar material de consumo; inspecionar 

carrinho de parada cárdio-respiratória (PCR); organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de 

enfermagem; fiscalizar validade de materiais e medicamentos; encaminhar material para exames; arrumar camas; arrumar 

rouparia. Dar continuidade aos plantões: Vistoriar cada paciente; Conferir quantidade de psicotrópicos; resolver pendências 

(medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos, jejum); conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento. 

Trabalhar com biossegurança e segurança: Lavar mãos antes e após cada procedimento; usar equipamento de proteção 

individual (EPI); paramentar-se; precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciar limpeza concorrente e terminal; 

desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar 

perfurocortante para descarte; descartar material contaminado; tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminação ou 

acidente. Comunicar-se: Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; informar paciente sobre, dia hora e local; 

colher informações sobre e com paciente; trocar informações técnicas; comunicar ao médico efeitos adversos dos 

medicamentos, chamar médico nas intercorrências; solicitar presença no centro cirúrgico de outros profissionais; anotar gastos 

da cirurgia; etiquetar pertences de paciente; etiquetar prescrição médica (leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de 

contaminação do hamper e lixo; registrar ingesta; interpretar testes cutâneos; registrar administração de medicação; registrar 

intercorrências e procedimentos realizados; ler registro de procedimentos realizados e intercorrências. Utilizar recursos de 

informática. Participar em campanhas de saúde pública. Manipular equipamentos.

•Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Enfermagem



TÉCNICO EM FARMÁCIA D

Realizar operações farmacotécnicas, conferir fórmulas, 

efetuar manutenção de rotina em equipamentos, utensílios 

de laboratório e rótulos das matérias-primas; controlar 

estoques, fazer testes de qualidade de matérias-primas e 

equipamentos; documentar atividades e procedimentos da 

manipulação farmacêutica. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Efetuar manutenção de rotina: Higienizar equipamentos e utensílios de laboratório; solicitar manutenção preventiva e corretiva 

de equipamentos; encaminhar para descarte o material contaminado. Controlar estoques: Fazer pedidos; repor estoques de 

medicamentos; conferir embalagens; efetuar trocas de produtos; encaminhar produtos vencidos aos órgãos competentes. 

Documentar atividades e procedimentos: Registrar entrada e saída de estoques; listar manutenções de rotina; relacionar 

produtos vencidos; controlar condições de armazenamento e prazos de validade; documentar dispensação de medicamentos; 

documentar aplicação de injetáveis; registrar movimentação de medicamentos de controle especial. Trabalhar de acordo com as 

boas práticas de manipulação e dispensação: Utilizar equipamento de proteção individual (EPI); aplicar técnicas de segurança e 

higiene pessoal; separar material para descarte; seguir procedimentos operacionais padrões; cumprir prazos estabelecidos. 

Atender usuários: Interpretar receitas; sugerir genéricos e similares; dispensar medicamentos; orientar consumidores sobre uso 

correto, reações adversas e conservação dos medicamentos; realizar farmacovigilância; separar medicamentos em drogarias 

hospitalares. Participar de campanhas sanitárias. 

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional.

Especializado Saúde Farmácia

TÉCNICO EM MECÂNICA D

Executar projetos e instalar máquinas e equipamentos; 

planejar e realizar manutenção; desenvolver processos de 

fabricação e montagem. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Elaborar projetos de sistemas eletromecânicos: Interpretar características técnicas de sistemas elétricos do projeto; analisar, com 

as áreas de interface do projeto, necessidades dos clientes; analisar relação custo x benefício; desenvolver projetos de 

automação; utilizar normas técnicas; elaborar desenhos técnicos; especificar materiais e equipamentos, consultando catálogos 

técnicos; definir lay-out; acompanhar a execução do projeto; propor alterações técnicas em projetos implantados. Montar 

máquinas e equipamentos: Interpretar manuais e desenhos; realizar ajustes dimensionais e de posição; detectar falhas do 

projeto; propor alterações, tendo em vista a agilização de processos de montagem; realizar testes de funcionamento. Instalar 

máquinas e equipamentos: Conferir materiais e peças para instalação; verificar condições para instalação de máquinas e 

equipamentos; coordenar instalação de máquinas e equipamentos; avaliar condições de funcionamento, após a instalação; 

treinar usuários na operação de máquinas e equipamentos instalados. Planejar manutenção: 

Inspecionar equipamentos, para a definição do tipo de manutenção; levantar dados de controle de manutenção; elaborar 

cronograma de manutenção; estimar custo da manutenção; providenciar peças e materiais para reposição; coordenar 

manutenção. Executar manutenção: Detectar falhas em máquinas e sistemas, identificando suas causas; substituir peças e 

componentes; fazer ajustes circunstânciais de emergência; propor estudos para eliminação de falhas repetitivas; colocar 

máquinas e equipamentos em condições de funcionamento produtivo. Desenvolver processos de fabricação e montagem: 

Estabelecer seqüência de operações; identificar recursos dos equipamentos disponíveis; estabelecer método e tempo de 

fabricação; realizar teste de ajuste final; utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo; analisar processos, 

visando melhorias e eliminação de falhas; controlar a produtividade do processo; balancear linhas, tendo em vista a otimização 

de processos; treinar equipes de trabalho. Elaborar documentação técnica; Redigir relatórios técnicos; fazer listas de verificação 

(check-list); elaborar manuais e procedimentos; elaborar folha de processo e de orientação. Realizar compras técnicas; 

Desenvolver fornecedores; analisar orçamentos; avaliar as condições técnicas de contratos e especificação de serviços; 

administrar prazos estabelecidos; avaliar desempenho de fornecedores; homologar fornecedores. Cumprir normas de segurança 

e de preservação ambiental; Zelar pela utilização de equipamentos de proteção individual (EPI) e coletivo (EPC); identificar 

condições e atos inseguros; destinar, aos locais apropriados, os materiais descartáveis; sugerir a utilização de materiais e 

produtos não agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em condições seguras. Utilizar recursos de 

informática. 

• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Engenharia e 

arquitetura
Mecânica

TÉCNICO EM NUTRIÇÃO E 

DIETÉTICA 
D

Coordenar e acompanhar a execução do planejamento feito 

pelo nutricionista. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Controlar o preparo de refeições de pacientes e funcionários, observando e instruindo, quanto à aplicação de técnicas 

adequadas de higienização, pré-preparo, cocção e armazenamento de alimentos. Controlar o estoque de gêneros alimentícios e 

materiais da cozinha, efetuando balanços e cálculos de consumo. Auxiliar nas requisições de compras dos insumos e materiais. 

Zelar pela manutenção dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando seu funcionamento. 

Coletar dados junto a pacientes e funcionários, para avaliação de aceitação de refeições. Elaborar mapas de controle de número 

e tipos de dietas. Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e de trabalho. Acompanhar a distribuição de refeições aos 

comensais. Auxiliar na organização de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua área de atuação para 

assegurar a pronta localização de dados. Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção 

apropriados, quando da execução dos serviços. Utilizar normas e procedimentos de biossegurança. Zelar pela guarda, 

conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. 

Executar tratamento e descarte de resíduos de materiais provenientes de seu local de trabalho. Utilizar recursos de informática. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Nutrição

TÉCNICO EM ÓTICA D

Realizar atividades de manutenção dos equipamentos 

óticos; corrigir defeitos do sistema elétrico, adaptar ou criar 

peças do sistema ótico para assegurar o perfeito 

funcionamento.

Desmontar equipamentos óticos. Proceder a limpeza das lentes. Regular peças dos sistemas mecânicos e óticos, 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.
Especializado Manutenção Ótica

TÉCNICO EM PRÓTESE 

DENTÁRIA
D

Planejam o trabalho técnico-odontológico, de nível médio, 

em consultórios, clínicas, laboratórios de prótese e em 

órgãos públicos de saúde. Previnem doença bucal 

participando de projetos educativos e de orientação de 

higiene bucal. Confeccionam e reparam próteses dentárias 

humanas, animais e artísticas. Executam procedimentos 

odontológicos sob supervisão do cirurgião dentista. 

Administram pessoal e recursos financeiros e materiais.

Mobilizam capacidades de comunicação em palestras, 

orientações e discussões técnicas. As atividades são 

exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de 

biossegurança.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Planejar o trabalho técnico-odontológico: Elaborar projetos para a saúde bucal; interpretar informações técnicas; preparar 

equipamen-tos e instrumental para o uso; sugerir ao cliente opções de materiais de higiene bucal e ou tipos de prótese; obter 

modelo de estudo; confeccionar enceramento diagnóstico; estimar prazos. Prevenir doença bucal: Executar projetos educativos. 

• Confeccionar próteses dentárias humanas, animais e artísticas: Confeccionar o modelo de trabalho; avaliar modelos e preparos 

dos dentes; delinear a prótese removível de vários tipos; confeccionar moldeiras e ou provisórios; confeccionar base de prova; 

escolher a cor da prótese, direto com o paciente; definir forma e tamanho do(s) dente(s); montar dentes; esculpir anatomia 

dental e ceroplastia gengiva; preparar grampos e molas; posicionar expansores; confeccionar estruturas metálicas; soldar 

estrutura metálica; usinar estruturas metálicas; confeccionar estruturas cerâmicas e de resina; restaurar dentes; ajustar 

tecnicamente a prótese no articulador; dar acabamento e polimento em próteses. Executar procedimentos odontológicos sob 

supervisão: Avaliar resultados: estético, técnico e funcional; condensar materiais; esculpir materiais ; polir dentes e restaurações;  

verificar resultado dos procedimentos; consertar próteses. Administrar recursos: Controlar estoque de material e instrumental. 

Trabalhar com segurança: Usar equipamentos de proteção individual (EPI); fazer assepsia da sala e ou equipamentos; desinfectar 

instrumental e ou moldagens; tomar vacinas; precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciar medições (luz, 

ruído, circulação de ar); providenciar o acondicio-namento e destino do lixo; seguir padrões ergonômicos; cumprir normas 

complementares de biossegurança e segurança. Comunicar-se: Ministrar palestras educativas; discutir técnicas de execução de 

trabalho; registrar informa-ções técnicas; informar métodos de trabalho; instruir na instalação e higienização de próteses 

dentárias. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Odontologia



TÉCNICO EM QUÍMICA D

Executar ensaios físico-químicos, participar do 

desenvolvimento de produtos e processos, da definição ou 

reestruturação das instalações; supervisionar operação de 

processos químicos e operações unitárias de laboratório e de 

produção, operar máquinas e/ou equipamentos e 

instalações produtivas, em conformidade com normas de 

qualidade, de boas práticas de manufatura, de 

biossegurança e controle do meio-ambiente; interpretar 

manuais, elaborar documentação técnica rotineira e de 

registros legais. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Executar ensaios físico-químicos: Coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar reagentes; utilizar instrumentos de 

medição e controle; preparar amostras; registrar resultados de análises. Participar no desenvolvimento de produtos: Pesquisar 

novas tecnologias; testar insumos e matérias-primas; definir matérias-primas e insumos; elaborar receitas para fabricação de 

produtos; especificar aplicações do produto; testar produto acabado; participar da definição de processos de produção; 

participar da definição da viabilidade de produção do produto; adaptar processo de produção ao produto; adequar produtos à 

necessidade do usuário; definir material para embalagem do produto. Supervisionar processo de produção: Definir equipes de 

trabalho; coordenar equipes de trabalho; organizar fluxo de produção; elaborar cronograma de produção; emitir ordem de 

serviço; efetuar controles no processo produtivo; monitorar parâmetros de poluição ambiental; solicitar manutenção de 

máquinas e equipamentos; garantir cumprimento de normas de segurança. Realizar ações educativas: Levantar necessidades de 

treinamento; elaborar programas de treinamento; preparar material para treinamento; ministrar treinamento; auxiliar em 

atividades educacionais. Operar máquinas e ou equipamentos: Interpretar manuais de máquinas e equipamentos; regular 

máquinas e equipamentos; abastecer máquinas e equipamentos; monitorar funcionamento de máquinas e equipamentos; 

manter máquinas e equipamentos em condições de uso. Participar de programas de qualidade: Seguir procedimentos da 

qualidade; utilizar ferramentas da qualidade; analisar indicadores de qualidade; implementar ações corretivas e preventivas; 

participar de auditorias de qualidade. Participar na definição ou reestruturação das instalações: Elaborar lay-out; especificar 

máquinas e equipamentos; definir fluxo de produção; acompanhar montagem e instalação de equipamentos; testar máquinas e 

equipamentos. Realizar atividades para a legalização de produtos e instalações junto aos órgãos oficiais: requerer licença de 

funcionamento; empregar legislação vigente; elaborar mapas de consumo de produtos controlados. Elaborar documentação 

técnica: 

Redigir relatórios de análises; emitir laudos técnicos; redigir procedimentos; auxiliar na redação de relatório técnico para 

legalização de produtos. Prestar assistência técnica: Realizar visitas técnicas; identificar necessidades do cliente; identificar 

problemas técnicos; propor alternativas para solução de problemas; propor melhorias no processo de fabricação de produtos; 

resolver problemas técnicos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Química -

TÉCNICO EM RADIOLOGIA D

Preparar materiais e equipamentos para exames e 

radioterapia; operar aparelhos médicos e odontológicos para 

produzir imagens e gráficos funcionais como recurso auxiliar 

ao diagnóstico e terapia; preparar pacientes e realizar 

exames e radioterapia; prestar atendimento aos pacientes 

fora da sala de exame; realizar as atividades segundo boas 

práticas, normas e procedimento de biossegurança e código 

de conduta. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

Organizar equipamento, sala de exame e material: Averiguar condições técnicas de equipamentos e acessórios; calibrar o 

aparelho no seu padrão; averiguar a disponibilidade de material para exame; montar carrinho de medicamentos de emergência; 

organizar câmara escura e clara. Planejar o atendimento: Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritários; ordenar a 

seqüência de exames; receber pedido de exames e ou prontuário do paciente; cumprir procedimentos administrativos; auxiliar 

no planejamento de tratamento radioterápico. Preparar o paciente para exame e ou radioterapia: Verificar condições físicas e 

preparo do paciente; providenciar preparos adicionais do paciente; retirar próteses móveis e adornos do paciente; higienizar o 

paciente. Realizar exames e ou radioterapia: Solicitar presença de outros profissionais envolvidos no exame; ajustar o aparelho 

conforme o paciente e tipo de exame; adequar a posição do paciente ao exame; imobilizar o paciente; administrar contraste e 

medicamentos sob supervisão médica; acompanhar reações do paciente ao contraste e medicamentos; processar filme na 

câmara escura; avaliar a qualidade do exame; submeter o exame à apreciação médica; complementar exame; limitar o campo a 

ser irradiado com placas de chumbo; tirar fotografias e slides intra e extrabucais e do corpo; confeccionar moldagens e modelos 

ortodônticos; fazer traçado cefalométrico manual ou computadorizado. Prestar atendimento fora da sala de exame: Deslocar 

equipamento; eliminar interferência de outros aparelhos; determinar a remoção de pessoas não envolvidas no exame; isolar 

área de trabalho para exame. Trabalhar com biossegurança: Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos; 

paramentar-se; usar EPI; oferecer recursos de proteção a outros profissionais presentes e acompanhantes; usar dosímetro 

(medição da radiação recebida); minimizar o tempo de exposição à radiação; substituir medicamentos e materiais com validade 

vencida; acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte; acondicionar materiais perfurocortante para descarte; 

submeter-se a exames periódicos. Comunicar-se: Instruir o paciente sobre preparação para o exame; obter informações do 

paciente; orientar o paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame; descrever as condições e 

reações do paciente durante o exame; registrar exames realizados; identificar exame; orientar o paciente sobre cuidados após o 

exame; discutir o caso com equipe de trabalho; requerer manutenção dos equipamentos; solicitar reposição de material. Operar 

equipamentos. Manipular materiais radioativos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e 

nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Saúde Radiologia

TÉCNICO EM 

REFRIGERAÇÃO
D

Avaliar e dimensionar locais para instalação de 

equipamentos de refrigeração, calefação e ar - condicionado. 

Especificar materiais e acessórios e instalar equipamentos de 

refrigeração e ventilação. Instalar ramais de dutos, montam 

tubulações de refrigeração, aplicar vácuo em sistemas de 

refrigeração. Carregar sistemas de refrigeração com fluido 

refrigerante. Realizar testes nos sistemas de refrigeração.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Calcular a carga térmica: Avaliar o ambiente (local) de instalação; dimensionar o ambiente (local) da instalação; identificar fontes 

de calor; elaborar relatório com dados do local de instalação; especificar a capacidade do equipamento de ventilação ou 

refrigeração. Especificar materiais e acessórios de ventilação e refrigeração: Definir tipo, modelo, tensão e fonte de alimentação 

do equipamento para instalação; analisar projeto de instalação; avaliar local do equipamento para instalação; pesquisar 

catálogos de fabricantes; requisitar materiais; conferir materiais requisitados. Instalar equipamentos de ventilação e 

refrigeração: Selecionar ferramentas e equipamentos; medir o local de instalação para posicionamento do equipamento; 

interpretar normas e procedimentos para instalação dos equipamentos; instalar tubulações e drenos; interligar unidades 

evaporadoras e condensadoras; efetuar instalações elétricas. Instalar ramais de dutos:

Marcar posições (ou local de instalação) de ramais de dutos; confeccionar peças (dutos); Montar peças (dutos); fixar peças 

(dutos); acoplar juntas elásticas de vibração; acoplar registros de regulagem de ar; fixar grelhas de insuflamento e retorno; 

efetuar isolamento térmico dos ramais de dutos; calafetar juntas de conexão. Montar tubulações de refrigeração: Estabelecer 

percurso da instalação; dimensionar comprimentos das tubulações conforme percurso; nivelar tubulações e equipamentos; fixar 

tubulações; soldar tubos e conexões; efetuar pré-limpeza da tubulação; tamponar tubulações; pressurizar tubulação com 

nitrogênio; monitorar pressão manométrica; identificar vazamentos; corrigir vazamentos; efetuar isolamento térmico da 

tubulação.

Aplicar vácuo em sistemas de refrigeração: Despressurizar o sistema; conectar bomba de vácuo ao sistema; instalar vacuômetro; 

monitorar pressão do vácuo; desmontar equipamentos de vácuo. Carregar os sistemas de refrigeração com fluído refrigerante: 

Conectar manômetros de alta e baixa pressão; conectar cilindro de fluido refrigerante; expurgar o ar da mangueira dos 

manômetros; abrir válvulas de serviço do equipamento; injetar fluído refrigerante; controlar a pressão do fluido refrigerante. 

Realizar testes nos sistemas de refrigeração: Verificar condições de alimentação elétrica dos equipamentos; acionar o 

equipamentos (motores e compressores); verificar o sentido de rotação dos motores elétricos; controlar variáveis do sistema de 

refrigeração (tensão e corrente elétricas e pressão monométrica); monitorar o super aquecimento e sub-resfriamento; monitorar 

o funcionamento dos dispositivos de proteção e controle; desconectar garrafas de gás e manômetro; preencher relatório de 

testes; apresentar equipamento instalado; orientar o usuário quanto ao funcionamento do sistema. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Manutenção Obras

TÉCNICO EM 

RESTAURAÇÃO
D

Restaurar peças danificadas, repondo as falhas existentes 

para restituir-lhes as características originais, sob supervisão. 

Efetuar trabalhos auxiliares de restauração.

Examinar as condições da peça para determinar a natureza da restauração requerida e outros fatores; Restituir e retocar as 

peças danificadas, esmaecidas ou manchadas, atendo-se de conhecimentos técnicos. Executar outras tarefas de mesma 

natureza e nível de dificuldade.
Especializado História/Geografia Restauração



TÉCNICO EM 

SANEAMENTO
D

Planejar a execução do trabalho e supervisionar equipes de 

trabalhadores de construção de obras   de   infra-estrutura.   

Auxiliar   engenheiros   no   desenvolvimento   de   projetos,   

no levantamento e tabulação de dados e na vistoria técnica.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Planejar o trabalho: Dimensionar recursos (humanos, materiais e equipamentos); especificar materiais; programar a execução 

dos serviços; elaborar cronograma; preparar o local de trabalho; requisitar materiais. Supervisionar equipes: Programar os 

serviços; elaborar escalas de horários de trabalho; treinar equipes; verificar a utilização de equipamentos de proteção; contatar 

órgãos municipais, estaduais ou federais para possibilitar a execução do trabalho; fiscalizar aplicação de normas e regulamentos; 

supervisionar o cumprimento de tarefas. Fazer levantamento e tabulação de dados: Fazer vistoria técnica; planejar a forma de 

obtenção dos dados; instalar equipamentos para coleta de dados; elaborar croqui; analisar dados coletados. Desenvolver 

projetos de infra-estrutura: Efetuar levantamento topográfico; elaborar anteprojeto; empregar normas técnicas; elaborar 

projetos de infra-estrutura; solicitar projetos complementares; discutir o projeto; fiscalizar a elaboração e análise final de 

projetos terceirizados; compatibilizar possíveis interferências de projetos; revisar os projetos; detalhar o projeto; submeter o 

projeto à aprovação; elaborar memorial descritivo; pesquisar novas tecnologias. Estruturar coleta de resíduos sólidos: 

Diagnosticar a realidade do local; Identificar as características dos resíduos; elaborar roteiro de coleta e, ou varrição; aprovar 

roteiro de coleta; planejar campanhas educativas para coleta de resíduos sólidos; supervisionar campanha educativa; Implantar 

roteiros de coleta e, ou varrição; ajustar modificações nos roteiros; emitir relatório final; controlar parâmetros deseja-dos. Orçar 

obras: Analisar contrato de obras; levantar dados quantitativos de projetos; elaborar composições unitárias; elaborar memória 

de cálculo; elaborar planilhas de custos diretos e indiretos;cotar insumos e serviços; elaborar cronograma físico-financeiro. 

Realizar vistorias técnicas: Analisar origem das solicitações; verificar tipo de vistoria; identificar possíveis causas do pro-blema; 

elaborar registro do problema (croqui, fotografias, filmagens e medições); propor soluções para resolução de problemas; emitir 

parecer técnico. Preservar o meio ambiente: Montar banco de dados com as informações de solos e bacias hidrográficas; efetuar 

vistorias e perícias técnicas circundantes ao ecossistema local; coletar dados referentes à fauna e flora; identificar fontes de 

poluição; respeitar normas, leis e decretos ambientais; supervisionar serviços de recuperação de áreas degradadas; elaborar 

planta cadastral da região; sugerir formas de minimização de impactos ambientais; instruir equipes de trabalho para a 

preservação do meio ambiente; implantar projetos de reflorestamento e recuperação de matas partici-par da elaboração de 

planos de segurança das áreas de mananciais; estruturar campanhas de prevenção e combate a incêndios; propor ações 

preventivas; aplicar ações corretivas. Realizar trabalhos em laboratório: Coletar amostras; preparar ensaios; preparar amostras 

de acordo com as especificações; realizar ensaios; calcular ensaios; elaborar planilhas dos ensaios realizados; elaborar relatórios; 

controlar a qualidade dos produtos e serviços.

Realizar compras de materiais e equipamentos: Especificar materiais e equipamentos; codificar materiais e, ou equipamentos; 

realizar inspeções técnicas de materiais e, ou equipamentos; contatar fornecedores e, ou usuários; avaliar perfil de fornecedores 

e, ou usuários; cadastrar fornecedores e, ou usuários; realizar demonstração técnica do produto; realizar visitas técnicas junto a 

fornecedores e, ou usuários; participar do  desenvolvimento de materiais e produtos alternativos; negociar propostas; emitir 

ordem de compra; emitir relatório de viabilidade técnico-financeira. Padronizar procedimentos técnicos: Fixar parâmetros 

técnicos; identificar procedimentos técnicos; participar da elaboração e revisão das normas e procedimentos; participar da 

montagem e revisão de manuais técnicos; gerenciar arquivo técnico; participar do desenvolvimento das normas e 

procedimentos. Utilizar recursos de informática. Trabalhar de acordo com normas de higiene, saúde e segurança no trabalho. 

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Manutenção Hidráulica

TÉCNICO EM 

SECRETARIADO
D

Executar serviços de secretaria e escritório com a finalidade 

de assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos 

junto à chefia da unidade.

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 a pessoas e 

telefonemas; Controlar agendas e marcar entrevistas; Preparar agendas de assuntos; Auxiliar na elaboração da 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.

Administrativo Administrativo Secretaria executiva

TÉCNICO EM SEGURANÇA 

DO TRABALHO
D

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.

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 de higiene e segurança do trabalho das 

unidades; Auxiliar na execução do plano de proteção à saúde física e metal da comunidade; Auxiliar na realização de inquéritos 

sanitários e ambientais; Auxiliar nos programas de educação sanitária, visando a prevenção de doenças e acidentes do trabalho; 

Fazer estatísticas; Colaborar no treinamento dos funcionários no que se refere à prevenção e proteção à saúde; Colaborar na 

campanha de prevenção de acidentes; Auxiliar na elaboração de relatórios de atividades e comunicados às unidades; Manter 

cadastro e análise der estatísticas dos acidentes a fim de orientar a prevenção e calcular custos; Executar outras tarefas de 

mesma natureza e nível de dificuldade.

Especializado
Segurança do 

trabalho
-

TÉCNICO EM SOM D

Instalar e reparar equipamentos de som elétrico, de acordo 

com as instruções e supervisão recebida, avaliar e controlar 

as instalações, aparelhos, circuitos e outros equipamentos; 

testar aparelhos e componentes para assegurar o seu 

perfeito funcionamento, bem como montar e operar a 

aparelhagem de som tendo em vista uma finalidade 

específica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.

 Prestar assistência técnica e manutenção de equipamentos de som, assistir tecnicamente o operador de som, quando 

necessário. Executar montagem e instalações 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 a 

amplificadores. Assegurar a transmissão do som de forma eficiente. Verificar a qualidade de transmissão do som fazendo os 

acertos exigidos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 

ao ambiente organizacional.

Especializado Imagem e som Som

TELEFONISTA C Em extinção
Manipular equipamentos telefônicos, estabelecendo 

comunicações internas e externas

Vigiar permanentemente o painel, observando os si nais 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 de ligações interurbanas particulares. Executar 

outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Observação: Cargo em 

extinção.

Administrativo Administrativo Telefonia

TIPÓGRAFO C Em extinção

Executar tarefas de composição e impressão tipográfica, 

utilizando componedor e galé manejando uma máquina 

impressora de pequenas dimensões para imprimir textos e 

outros trabalhos simples.

Examinar o original a ser impresso, observando-o detalhadamente, para decidir sobre o tipo de composição. Posicionar os tipos, 

dispondo-os em um componedor para proceder à composição prevista. Armar 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 d e 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 complexidade associadas ao 

ambiente organizacional. Observação: Cargo em extinção.

Especializado Gráfico/imprensa Tipografia



TRADUTOR E INTÉRPRETE E

Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de 

um idioma para outro, considerando as variáveis culturais, 

bem como os aspectos terminológicos e estilísticos, tendo 

em vista um público-alvo específico. Interpretar oralmente, 

de forma simultânea ou consecutiva, de um idioma para 

outro, discursos, debates, textos e formas de comunicação 

eletrônica, respeitando o respectivo contexto e as 

características culturais das partes; tratar das características 

e do desenvolvimento de uma cultura, representados por 

sua linguagem. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

Examinar o texto original a ser traduzido. Transpor o texto a outro idioma. Fazer tradução literária em língua estrangeira, 

conservando rigor idêntico dos meios e o estilo e sentimentos expressos. Revisar o texto traduzido. Preparar síntese de textos 

traduzidos. Traduzir os diálogos entre pessoas que falam idiomas diferentes. Utilizar recursos de informática. Executar outras 

tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado
Tradução e 

interpretação
-

VESTIARISTA A
Executar tarefas de controle de roupas e objetos de uso 

diário.

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 à entrega e 

contagem de toalhas para uso pessoal. Efetuar controle de 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.

Especializado Manutenção Vestiário

VIGILANTE D

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. 

Percorrer a área sob sua responsabilidade, atentamente 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 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especializado Vigilância -


