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CONCURSO PÚBLICO PARA O PROVIMENTO DE CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO-
ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL DO INSTITUTO FEDERAL DE 

EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL. 
 
 

DESCRIÇÕES SUMÁRIAS E TÍPICAS DOS CARGOS 
 

 

 

CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO - NÍVEL C 

 

Cargo: ASSISTENTE DE ALUNOS  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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 Instituição de Ensino.  

 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.  

 

 

Cargo: ASSISTENTE DE LABORATÓRIO  

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratório bem como de áreas específicas, de acordo 

com as especialidades; 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 



 Preparar vidrarias e materiais similares; Preparar soluções e equipamentos de medição e 

ensaios e analisar amostras de insumos e matérias-primas; Limpar instrumentos e 

aparelhos e efetuar coleta de amostras, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu 

processamento de acordo com os padrões requeridos; Organizar o trabalho conforme 

normas de segurança, saúde ocupacional e preservação ambiental;  

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

organizacional; Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

 

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

Executar tarefas de atendimento ao público, controle, manuseio e guarda dos livros, orientação de 

pesquisas, higienização do acervo e digitação. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.   

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Executar atividades auxiliares especializadas e administrativas relacionadas à rotina da 

biblioteca ou centros de documentação, quer no atendimento ao usuário e orientação à 

pesquisa, quer no controle, manuseio, guarda dos livros, higienização do acervo e 

digitação.  

 Prestar atendimento aos que fazem uso da biblioteca orientando as consultas e pesquisas.  

 Conservar e organizar o acervo da biblioteca, bem como o arquivo dos usuários. 

 Auxiliar na implantação de projetos de incentivo à leitura.  

 Colaborar no desenvolvimento do trabalho no ambiente de tecnologia.  

 Colaborar no controle e conservação de equipamentos.  

 Acompanhar as novas tecnologias. 

 Colaborar com a conservação do meio ambiente através de atitudes de economia.  

 Manter organizado o ambiente de trabalho.  

 Manter o acervo higienizado. 

 Digitar os dados do acervo em sistemas de informações bibliográficos.  

 Preparar material para empréstimo e circulação.  

 Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais danificados.  

 Fazer leitura de estante.  

 Auxiliar no controle e inventário do acervo.  

 Informar sobre os serviços disponíveis na biblioteca. 

 Operar o sistema de empréstimo, devolução, renovação e reserva.  

 Auxiliar nas atividades de dinamização que venham a surgir, como hora da leitura, recitação 

de poesias, etc.  

 Auxiliar nas atividades de extensão cultural, feiras de livros, exposições, concursos 

literários.  

 Auxiliar no tratamento, recuperação e disseminação da informação em ambientes físicos e 

virtuais.  

 Auxiliar na operacionalização dos serviços de disseminação da informação como: serviços 

de alerta, listas, avisos, recados e e-mails.  

 Estar em contato com editoras e distribuidoras.  

 Colaborar na realização dos dados estatísticos referentes à biblioteca.  

 Estar em constante atualização e ter iniciativa.  



 Executar outras tarefas que venham a surgir de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional.  

 

 

Cargo: OPERADOR DE MÁQUINAS AGRÍCOLAS  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

Operar máquinas agrícolas motorizadas para desenvolver atividades agrícolas. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Operar máquinas agrícolas motorizadas para desenvolver atividades agrícolas utilizando 

implementos diversos, arados, grades, roçadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas, 

sulcadoras plantadeiras, adubadora, carretas e outros equipamentos similares. 

 Operar máquinas agrícolas automotrizes. 

 Executar pequenos serviços de mecânica e manutenção e reparos de emergência em 

máquinas agrícolas motorizadas.  

 Zelar pela conservação e manutenção de máquinas agrícolas em geral. 

 Anotar em mapa próprio à hora de partida, percurso ou trabalho realizado e hora de chegada 

do trator.  

 Verificar diariamente as condições de óleo, água, combustível, lubrificação, bateria, 

lanternas, faróis e rodas do trator.  

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.  

 

 



CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO - NÍVEL D 

 

 

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

  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 frequência 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.  

 



 

Cargo: TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREAS  
(Alimentos ou Laticínios; Biologia; Edificações; Eletromecânica; Eletrônica; Eletrotécnica; Informática; Metalurgia; 

Plásticos; Química) 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Executar trabalhos técnicos 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. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

  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. 

 

 

Cargo: TÉCNICO EM ARQUIVO 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

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. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 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 materiais 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; preparar 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; disponibilizar 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; inventariar 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; digitalizar 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. 

 

 

Cargo: TÉCNICO EM AUDIOVISUAL  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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 ou discos virgens. Assessorar nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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, vídeo-

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 registrados sua movimentação em fichário 

apropriado.  

 Utilizar recursos de informática.  

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

organizacional.  

 

 

Cargo: TÉCNICO EM CONTABILIDADE 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

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. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 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. 

 

 

Cargo: TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  



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.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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 a incêndios, de ar condicionado e cabeamento 

estruturado.  

 Tomar providências para 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 físico-financeiro.  

 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 do 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. 

 

 

 



Cargo: TÉCNICO EM SECRETARIADO 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Executar serviços de secretaria e escritório com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo dos 

trabalhos administrativos junto à chefia da unidade. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa 

e extensão. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Organizar e manter arquivos da secretaria; 

 Redigir correspondências ou documentos de rotina; 

 Executar serviços típicos de escritório, tais como recepção, registro de compromissos, 

informações e atendimento telefônico; 

 Prestar atendimento a pessoas e telefonemas; 

 Controlar agendas; 

 Auxiliar na elaboração da pauta para reuniões; 

 Tratar da documentação para viagens; 

 Controlar o fluxo de correspondência da unidade; 

 Ler, escriturar, redigir, conferir e arquivar documentação da chefia da unidade; 

 Secretariar reuniões e outros eventos; 

 Convocar, redigir atas e providenciar salas para reuniões; 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

 

Cargo: TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Elaborar, participar da elaboração e implementar política de saúde e segurança no trabalho (SST); 

realizar auditoria, acompanhamento e avaliação na área; identificar variáveis de controle de 

doenças, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver ações educativas na área de 

saúde e segurança no trabalho; participar de perícias e fiscalizações e integram processos de 

negociação. Participar da adoção de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentação 

de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção e controle. Assessorar 

nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

  Elaborar e participar da elaboração da política de SST: Planejar a política de saúde e 

segurança do trabalho; identificar a política administrativa da instituição; diagnosticar 

condições gerais da área de SST; analisar tecnicamente as condições ambientais de 

trabalho; comparar a situação atual com a legislação; avaliar e comparar os referenciais 

legais da política a ser implantada; mostrar o impacto econômico de implantação da 

política; desenvolver sistema de gestão de SST; negociar a aplicabilidade da política; 

participar de reforma e elaboração de normas regulamentadoras. 

  Implantar a política de SST: Divulgar a política na instituição ou empresa; administrar 

dificuldades de implantação; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a 

implantação da política de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliação; 

gerenciar aplicabilidade da política de SST; estabelecer programas, projetos e 

procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; 

desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos 



técnicos e administrativos; emitir ordem de serviço; acompanhar ordem de serviço; 

promover ação conjunta com a área de saúde. 

  Realizar auditoria, acompanhamento e avaliação na área de SST: Avaliar o ambiente de 

trabalho; interpretar indicadores de eficiência e eficácia dos programas implantados; 

validar indicadores de eficiência e eficácia; avaliar as atividades da organização versus os 

programas oficiais de SST e outros; adequar a política de SST às disposições legais; 

identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar metodologia de pesquisas 

quantitativas e qualitativas; verificar o nível de atendimento e perspectivas de avanço; 

verificar implementação de ações preventivas e corretivas; avaliar o desempenho do 

sistema; estabelecer mecanismos de intervenção. 

  Identificar variáveis de controle de doenças, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente: 

Utilizar metodologia científica para avaliação; realizar inspeção; realizar análise preliminar 

de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relação entre as ocupações 

dos espaços físicos com o desenvolvimento sustentável; avaliar procedimentos de 

atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestão ambiental; registrar 

procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico. 

  Desenvolver ações educativas na área de SST: Identificar as necessidades educativas em 

SST; promover ações educativas em SST; elaborar cronograma de ações educativas de 

segurança e saúde do trabalho; elaborar recursos e materiais didáticos de ações educativas 

de segurança e saúde; interagir com equipes multidisciplinares; disponibilizar material e 

recursos didáticos; formar multiplicadores; implementar intercâmbio entre técnicos de 

segurança do trabalho; difundir informações; utilizar métodos e técnicas de comunicação; 

avaliar ações educativas de segurança e saúde; participar dos programas de humanização 

do ambiente de trabalho; orientar órgãos públicos e comunidade para o atendimento de 

emergências ambientais; participar de ações emergenciais. 

  Participar de perícias e fiscalizações: Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir 

com os setores envolvidos; propor medidas e soluções; acompanhar processos nas diversas 

esferas judiciárias. 

  Integrar processos de negociação: orientar as partes em SST; utilizar o referencial legal; 

promover reuniões com as contratadas; exigir o cumprimento das cláusulas contratuais 

relativas à SST; assessorar nas negociações; elaborar cláusulas de SST para acordos e 

negociações coletivas. 

  Participar da adoção de tecnologias e processos de trabalho: Analisar a aplicação de 

tecnologia; avaliar impacto da adoção; estabelecer procedimentos seguros e saudáveis; 

inspecionar implantação; estabelecer formas de controle dos riscos associados; emitir 

parecer sobre equipamentos, máquinas e processos. 

  Gerenciar documentação de SST: Elaborar manual do sistema de gestão de SST; elaborar 

normas de procedimentos técnicos e administrativos; produzir anexos de atualização; gerar 

relatórios de resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de segurança; 

controlar atualização de documentos, normas e legislação; revisar documentação de SST; 

atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de informações. 

 Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigação de acidentes; analisar causas 

de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; 

elaborar relatório de acidente de trabalho; propor recomendações técnicas; verificar 

eficácia das recomendações. 

  Utilizar recursos de informática. 

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

organizacional. 

 

 



Cargo: TRADUTOR E INTÉRPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Conforme a Lei nº 12.319/2010, que Regulamenta a profissão de Tradutor e Intérprete da Língua 

Brasileira de Sinais – LIBRAS estes profissionais têm a incumbência de efetuar comunicação 

entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e ouvintes, por meio 

das LIBRAS, para a língua oral e vice-versa; interpretar, em língua brasileira de sinais – Língua 

Portuguesa, as atividades didático-pedagógicas e culturais desenvolvidas nas instituições de 

ensino nos níveis fundamental, médio e superior, de forma a viabilizar o acesso aos conteúdos 

curriculares; atuar nos processos seletivos para cursos na instituição de ensino e nos concursos 

públicos; atuar no apoio à acessibilidade aos serviços e assessoramento nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Interpretação consecutiva: Examinar previamente o texto original a ser 

traduzido/interpretado; transpor o texto para a Língua Brasileira de Sinais, consultando 

dicionários e outras fontes de informações sobre as diferenças regionais; interpretar os 

textos de conteúdos curriculares, avaliativos e culturais; interpretar as produções de textos, 

escritas ou sinalizadas das pessoas surdas.  

 Interpretação simultânea: Interpretar diálogos realizados entre pessoas que falam idiomas 

diferentes (Libras e Português); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, 

comentários, explicações, debates, enunciados de questões avaliativas e outras reuniões 

análogas; interpretar discussões e negociações entre pessoas que falam idiomas diferentes 

(Libras e Português).  

 Interpretar, em Língua Brasileira de Sinais/ Língua Portuguesa, as atividades didático-

pedagógicas e culturais, viabilizando o acesso aos conteúdos curriculares, desenvolvidas 

na instituição.  

 Realizar a interpretação das duas línguas de maneira simultânea ou consecutiva e tradução e 

interpretação de LIBRAS e Língua Portuguesa.  

 Conhecer as características e o desenvolvimento da cultura Surda, representados por sua 

linguagem.  

 Utilizar recursos de informática.  

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

organizacional.  

 

 



CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO - NÍVEL E 

 

 

Cargo: ADMINISTRADOR  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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; descrever 

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.  

 

 

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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 

e assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  



 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 infraestrutura de hardware, software e rede; 

aprovar infraestrutura 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 

audiovisuais, hardware e 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 à 

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.  

 

 

Cargo: ARQUITETO E URBANISTA  

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 



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. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 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. 

 

 

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 



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. 

 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 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. 

 

 

Cargo: AUDITOR  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  



Realizar auditagem; acompanhar as execuções orçamentárias, financeiras, patrimoniais e de 

pessoal; emitir pareceres e elaborar relatórios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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  

  

  

Cargo: CONTADOR  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

Administrar os tributos; 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.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Administrar os tributos da instituição: Apurar os impostos devidos; apontar as possibilidades 

de uso dos incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias; levantar 

informações para recuperação de impostos; solicitar aos órgãos regime especial de 

procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais; identificar possibilidade de 

redução de impostos. • Registrar atos e fatos contábeis: Identificar as necessidades de 

informações da Instituição; estruturar plano de contas; definir procedimentos contábeis; 

realizar manutenção do plano de contas; parametrizar aplicativos contábeis/fiscais e de 

suporte; administrar fluxo de documentos; classificar os documentos; escriturar livros 

fiscais e contábeis; conciliar saldo de contas; gerar diário/razão.  

 Controlar o ativo permanente: Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; 

escriturar ficha de crédito de impostos na aquisição de ativo fixo; definir a taxa de 

amortização, depreciação e exaustão; registrar a movimentação dos ativos; realizar o 

controle físico com o contábil.  

 Gerenciar custos: Definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as 

áreas da Instituição sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informações 

contábeis com custos.  



 Preparar obrigações acessórias: Administrar o registro dos livros nos órgãos apropriados: 

disponibilizar informações cadastrais aos bancos e fornecedores: preparar declarações 

acessórias ao fisco, órgãos competentes e contribuintes; atender a auditoria externa.  

 Elaborar demonstrações contábeis: Emitir balancetes; montar balanços e demais 

demonstrativos contábeis; consolidar demonstrações contábeis; preparar as notas 

explicativas das demonstrações contábeis.  

 Prestar consultoria e informações gerenciais: Analisar balancete contábil; fazer relatórios 

gerenciais econômicos e financeiros; calcular índices econômicos e financeiros; elaborar 

orçamento; acompanhar a execução do orçamento; analisar os relatórios; assessorar a 

gestão Institucional.  

 Atender solicitações de órgãos fiscalizadores: Preparar documentação e relatórios auxiliares; 

disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de fiscalização; 

justificar os procedimentos adotados; providenciar defesa.  

 Comunicar-se: Prestar informações sobre balanços.  

 Utilizar recursos de Informática.  

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

organizacional  

  

  

Cargo: ENFERMEIRO  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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 e prescrevendo 

ações; implementar ações para a promoção da saúde junto à comunidade. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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 multiprofissional de saúde; registrar 

observações, cuidados e procedimentos prestados; analisar a assistência prestada pela 

equipe de enfermagem; realizar 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 políticas de saúde.  

 Comunicar-se: Trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de liderança; demonstrar 

habilidade para negociação.  

 Utilizar recursos de Informática.  



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

organizacional.  

 

 

Cargo: ENGENHEIRO /ÁREA 
(Civil/Eletricista) 

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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  

Cargo: ENGENHEIRO DE SEGURANÇA DO TRABALHO  

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e serviços ao identificar, determinar e 

analisar causas de perdas, estabelecendo plano de ações preventivas e corretivas. Gerencia 

atividades de segurança do trabalho e do meio ambiente e coordena equipes, treinamentos e 

atividades de trabalho. Emitir e divulgar documentos técnicos como relatórios, mapas de risco e 

contratos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e serviços: Identificar, determinar 

e analisar causas de perdas; estabelecer plano de ações preventivas e corretivas; medir 

parâmetros de processos, produtos e serviços; ajustar processos, produtos e serviços para 

eliminação ou redução de perdas; avaliar eficácia de ajustes; inspecionar funcionamento de 



processos, produtos e serviços; padronizar sistemas e operações; auditar processos, 

produtos e serviços.  

 Supervisionar sistemas, processos e métodos industriais: Analisar projetos industriais; 

coletar dados de processo; criar banco de dados de processos e projetos; processar e 

interpretar dados e resultados; comparar processos para sua otimização bem como de 

produtos e serviços; atualizar dados de registros; implantar ferramentas de controle de 

qualidade; monitorar desempenho de processos.  

 Gerenciar segurança do trabalho e do meio ambiente: Inspecionar instalações; classificar 

exposição a riscos potenciais; quantificar concentração, intensidade e distribuição de 

agentes agressivos; montar programas de prevenção ambiental; providenciar sinalizações 

de segurança; dimensionar sistemas de prevenção e combate a incêndios; solicitar 

autorização para aquisição de produtos controlados; determinar procedimentos de 

segurança para áreas confinadas; determinar procedimentos de segurança para trabalho 

com eletricidade; determinar procedimentos de segurança em armazenagem, transporte e 

utilização de produtos químicos; determinar procedimentos de segurança para redução ou 

eliminação de ruídos industriais; providenciar avaliação ergonômica de postos de trabalho; 

determinar tipos de equipamentos de proteção individual e coletiva conforme riscos; 

verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emissão de efluentes 

líquidos, gasosos e sólidos.  

 Emitir documentação técnica: Emitir relatórios, mapa de risco, pareceres técnicos e laudos 

periciais; divulgar resultados e planos de trabalho; documentar memória técnica de 

métodos, processos e produtos; emitir programas de prevenção conforme normas legais, 

preparar ART (anotação de responsabilidade técnica).  

 Utilizar recursos de Informática.  

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

organizacional.  

 

 



Cargo: JORNALISTA  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Informar ao público: Elaborar notícias para divulgação; processar a informação; priorizar a 

atualidade da notícia; divulgar notícias com objetividade; honrar o compromisso ético com 

o interesse público; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; 

adequar a linguagem ao veículo.  

 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 dados; 

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 banco de dados, 

imagens e sons.  

 Utilizar recursos de Informática.  

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

organizacional.  

  

  

Cargo: MÉDICO  

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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.  

 

 

Cargo: NUTRICIONISTA  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

Prestar assistência nutricional a indivíduos e coletividades (sadios e enfermos); organizar, 

administrar e avaliar unidades de alimentação e nutrição; efetuar controle higiênico-sanitário; 

participar de programas de educação nutricional; podem estruturar e gerenciar serviços de 

atendimento ao consumidor de indústrias de alimentos e ministrar cursos. Atuar em conformidade 

ao Manual de Boas Práticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  

  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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 dietético-

nutricional; 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 funcionários; solicitar análise bromatológica 

dos alimentos.  

 Utilizar recursos de Informática.  

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

organizacional.  

 

 

Cargo: PEDAGOGO  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  

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.  



  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 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.  

 

 

Cargo: PUBLICITÁRIO  

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Desenvolver atividades artísticas e técnicas através das quais estuda, concebe, executa e distribui 

propaganda. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 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 instituição. 

 Utilizar recursos de informática. 

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

organizacional. 

 

 

Cargo: RELAÇÕES PÚBLICAS  

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Implantar ações de relações públicas na instituição. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa 

e extensão. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 



 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. 

 

 



Cargo: TECNÓLOGO/ÁREA  
(Alimentos ou Laticínios; Análise e Desenvolvimento de Sistemas; Construção de Edifícios; Gestão 

Ambiental; Processos Gerenciais; Vititcultura e Enologia) 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos específicos na área de atuação. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de projetos específicos na área de 

atuação. 

 Estudar a viabilidade técnica-econômica de projetos específicos na área de atuação. 

 Assistir e dar suporte técnico a projetos específicos na área de atuação. 

 Controlar atividades inerentes a projetos específicos na área de atuação. 

 Utilizar recursos de informática. 

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

organizacional. 


