
 
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 
 
DESCRIÇÃO 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. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



BIBLIOTECÁRIO  
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CONTADOR 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
  
 
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ENGENHEIRO CIVIL 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO  
Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operação e a 
manutenção, orçar e avaliar a contratação de serviços; controlar a qualidade dos 
suprimentos e serviços comprados e executados; elaborar normas e documentação 
técnica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 
 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO  
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• Desenvolver sistemas e aplicações:  
Desenvolver interface gráfica; aplicar critérios ergonômicos de navegação em 
sistemas 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 de projetos de sistemas e 
aplicações.  
• Projetar sistemas e aplicações:  
Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver layout de relatórios; 
elaborar anteprojetos, 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 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. 

 
 
 
 



TÉCNICO EM CONTABILIDADE 
 
DESCRIÇÃO 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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO EM ENFERMAGEM 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
 
DESCRIÇÃO E ATIVIDADES DO CARGO 
 

• Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliográficos;  
• Operar equipamentos  escolares  (recursos  audiovisuais);   
• Orientar os consulentes em pesquisas bibliográficas e na escolha de  
publicações;   
• Proporcionar ambiente para formação de hábito e  gosto  pela  leitura;  
• Zelar pelo uso adequado dos acervos bibliográficos;  
• Manter atualizado o fichário de consulta e empréstimos; 
• Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão; 
• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ADMINISTRADOR 
 
 
DESCRIÇÃO 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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



MÉDICO 
 
DESCRIÇÃO 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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MÉDICO VETERINÁRIO 
 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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 necropsias.  
• 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 necropsia; 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ODONTÓLOGO 
 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PEDAGOGO 
 
DESCRIÇÃO 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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROGRAMADOR VISUAL 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 
 
 
DESCRIÇÃO 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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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  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 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  manutenção e conservação:  
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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO EM QUÍMICA 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
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.  
  
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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 layout; 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ENGENHEIRO AGRÔNOMO 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agrícolas e pastos, planejando e 
controlando técnicas de utilização de terras, para possibilitar um maior rendimento e 
qualidade dos produtos agrícolas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 
 
 
ATIVIDADES TÍPICAS 

• Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, 
efetuando estudos, experiências e analisando os resultados obtidos, para melhorara a 
germinação de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade de 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. 
• Elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades de 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, custo 
dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a 
produção e conseguir variedades novas e melhoradas, de maior rendimento, 
qualidade e valor nutritivo. 
• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO EM REFRIGERAÇÃO 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
Instalar e dar manutenção em aparelhos de ar condicionado e ventilação, calefação, 
refrigeração, regulagem de temperatura e secagem, orientando-se por desenhos, 
esquemas, normas e especificações técnicas e utilizando instrumentos e métodos 
apropriados para cooperar no desenvolvimento, fabricação, montagem, instalação, 
funcionamento, manutenção e reparo desses equipamentos.  Assessorar nas atividades 
de ensino, pesquisa e extensão. 
 
 
ATIVIDADES TÍPICAS 

• Executar manutenção e instalação de aparelhos de refrigeração, calefação e ar 
condicionado. 
• Supervisionar a manutenção e funcionamento dos equipamentos de refrigeração, 
ventilação, calefação e ar condicionado. 
• Inspecionar a execução de obras e serviços técnicos. 
• Executar controle de qualidade. 
• Executar testes de equipamentos. 
• Auxiliar na elaboração de anteprojeto para orçamento e ainda realizar desenho 
técnico. 
• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO EM ELETROTÉCNICA 
 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
Executar tarefas de caráter técnico relativas à avaliação e controle de projeto de 
instalações, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas, 
esquemas, instruções e outros documentos específicos e, utilizando instrumentos 
apropriados, cooperar no desenvolvimento de projetos de construção, montagens e 
aperfeiçoamento dos mencionados equipamentos. Assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 
 
ATIVIDADES TÍPICAS 
• 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 qualidades 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 a instalação de cabos 
elétricos, conexão de condutores e outros aparelhos de iluminação.  
• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TÉCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS 
 

 
DESCRIÇÃO DO CARGO 
Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientação, supervisionando e 
avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do 
processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
ATIVIDADES TÍPICAS  

• Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino 
aprendizagem, traçando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando 
o  seu cumprimento 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ASSISTENTE DE ALUNOS 
 
 
DESCRIÇÃO 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. 
 
ATIVIDADES TÍPICAS 
 

• 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.



ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 
 
 
DESCRIÇÃO 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. 
 
ATIVIDADES TÍPICAS  

• 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 à 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. 


