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ANEXO I 
DESCRIÇÃO DOS CARGOS 

 

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO 

Descrição sumária do cargo: Executar sob avaliação e supervisão, serviços de apoio à 
administração. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
• Datilografar os serviços necessários à unidade administrativa. 

• Preencher requisições e formulários. 

• Emitir as guias de tramitação de processos e documentos. 

• Ordenar e arquivar documentos da unidade seguindo critérios pré-estabelecidos. 

• Receber e distribuir correspondência. 

• Dar informação de rotina. 

• Receber e transmitir mensagens telefônicas. 

• Coletar dados referentes a atividades mensuráveis. 

• Efetuar cálculo simples. 

• Controlar as requisições de xérox, correios. 

• Executar a distribuição de material requisitado. 

• Controlar entrada e saída de documentos. 

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

 

CARGO: BIÓLOGO 

Descrição sumária do cargo: Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na área de biologia, 
biologia molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariar 

biodiversidade; organizar coleções biológicas; manejar recursos naturais; desenvolver atividades 

de educação ambiental; realizar diagnósticos biológicos, moleculares e ambientais, além de 

análises clínicas, citológicas, citogênicas e patológicas. Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
• Estudar seres vivos: 

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

vivos e ambientes; estudar ciclos de vida e os aspectos bioquímicos, biofísicos e moleculares. 

• Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e 

epidemiologia: 

Elaborar diagnóstico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados e resultados de pesquisas; 

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

• Inventariar biodiversidade: 

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

distribuição espacial e temporal; quantificar espécies; classificar amostras; elaborar banco de 

dados. 

• Organizar coleções biológicas: 

Preparar material para coleções; montar e manter coleções biológicas, criadouro, bancos de 

material biológico; assessorar tecnicamente museus e exposições temáticas. 

• Manejar recursos naturais: 

Manejar espécies silvestres e exóticas, recursos florestais, pesqueiros e recursos hídricos; 

estabelecer medidas de manejo e de conservação de recursos naturais renováveis; desenvolver 
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projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas, doenças, parasitas e vetores; 

elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentável. 

• Desenvolver atividades de educação ambiental: 

Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, 

industrial e hospitalar; organizar atividades sobre higiene, educação sanitária e degradação 

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

de reciclagem de materiais; prestar informações sobre conservação de recursos naturais; 

desenvolver projetos de reaproveitamento de água servida; divulgar informações sobre qualidade 

da água de abastecimento; elaborar materiais de divulgação de educação ambiental; elaborar 

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

conservação. 

• Realizar diagnósticos biológicos, moleculares e ambientais: 

Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar e classificar espécies; elaborar relatórios 

técnicos; emitir laudos de diagnósticos; interpretar variáveis bióticas e abióticas. 

• Realizar análises clínicas, citológicas, citogênicas e patológicas: 

Preparar amostras para análise; operar instrumentos e equipamentos de análise; realizar exames; 

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

análises. 

• Utilizar recursos de informática. 

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

ambiente organizacional. 

 

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, 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; acompanhar a evolução clínica de pacientes. 

• Coordenar serviços de enfermagem: 

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem; monitorar processo de trabalho; aplicar 

métodos para avaliação de qualidade; selecionar materiais e equipamentos. 

• Planejar ações de enfermagem: 

Levantar necessidades e problemas; diagnosticar situação; identificar áreas de risco; estabelecer 

prioridades; elaborar projetos de ação; avaliar resultados. 

• Implementar ações para promoção da saúde: 

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar 

participação da comunidade em ações educativas; definir estratégias de promoção da saúde para 

situações e grupos específicos; participar de campanhas de combate aos agravos da saúde; orientar 

equipe para controle de infecção nas unidades de saúde; participar de programas e campanhas de 

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

• Utilizar recursos de informática. 

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

organizacional. 
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CARGO: ENGENHEIRO/ÁREA 

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: GEÓLOGO 

Descrição sumária do cargo: Realizar investigações sobre a constituição, estrutura e história da 
crosta terrestre, através de estudos e experiências no campo das ciências geológicas, auxiliando e 

incrementando a exploração mineira, engenharia civil e outras. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
• Dirigir estudos sobre a formação da terra.  

• Analisar fósseis, minerais e rochas, procurando determinar sua evolução histórica.  

• Estudar efeitos dinâmicos das altas pressões, temperaturas externas, erupções vulcânicas, 

erosões, glaciação, sedimentação, etc.  

• Realizar investigações na procura de jazidas minerais, água subterrânea, carvão mineral e 

petróleo. 

• Analisar a estrutura de solos, reserva de pedras e materiais para construção civil.  

• Preparar informações, mapas e diagramas das regiões exploradas. 

• Acompanhar as sondagens nas perfurações para petróleo e recursos minerais.  

• Fazer levantamentos geológicos da área a pesquisar em trabalhos em campo. 

• Examinar materiais colhidos em campo, no laboratório, através de microscópios, raio X e  

análises físicas e químicas.  

• Realizar estudos geológicos de terrenos, como subsídios para a construção civil.  
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• Pode especializar-se em determinado campo da Geologia e ser designado de acordo com a 

especialização. 

• Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade. 

 

CARGO: ODONTÓLOGO 

Descrição sumária 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. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
• 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. 

 

CARGO: PSICÓLOGO/ÁREA 

Descrição sumária do cargo: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os 

processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade de análise, 

tratamento, orientação e educação; diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de 

adaptação social, elucidando conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o 

processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e 

grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, teóricas e clínicas e 

coordenar equipes e atividades da área e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
• Elaborar, implementar e acompanhar as políticas da instituição nas áreas de Psicologia 

Clínica, Escolar, Social e Organizacional. 

• Assessorar instituições e órgãos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos 

psicossociais nos diferentes níveis da estrutura institucional; 

• Diagnosticar e planejar programas no âmbito da saúde, trabalho e segurança, educação e 

lazer; atuar na educação, realizando pesquisa, diagnósticos e intervenção psicopedagógica em 

grupo ou individual.  
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• Realizar pesquisas e ações no campo da saúde do trabalhador, condições de trabalho, 

acidentes de trabalho e doenças profissionais em equipe interdisciplinar, determinando suas causas 

e elaborando recomendações de segurança. 

• Colaborar em projetos de construção e adaptação de equipamentos de trabalho, de forma a 

garantir a saúde do trabalhador.  

• Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, seleção, acompanhamento, análise de 

desempenho e capacitação de servidores.  

• Realizar psicodiagnóstico e terapêutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas 

psicológicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o indivíduo elabore sua inserção 

na sociedade. 

• Preparar pacientes para a entrada, permanência e alta hospitalar. 

• Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores 

psicológicos para intervir na saúde geral do indivíduo. 

• Utilizar recursos de informática. 

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

ambiente organizacional. 

 

CARGO: TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ ÁREA 

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, físico-químicos 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 ASSUNTOS EDUCACIONAIS 

Descrição sumária do cargo: Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientação, 

supervionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do 

processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
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• Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, traçando 

metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento do mesmo e criando 

ou modificando processos educativos em estreita articulação com os demais componentes do 

sistema educacional, para proporcionar educação integral aos alunos. 

• Elaborar projetos de extensão. 

• Realizar trabalhos estatísticos específicos. 

• Elaborar apostilas. 

• Orientar pesquisas acadêmicas. 

• Utilizar recursos de informática. 

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

ambiente organizacional. 

 

CARGO: TÉCNICO EM ELETRICIDADE 

Descrição sumária do cargo: Executar tarefas de manutenção, instalação e reparação de sistemas 

eletroeletrônicos convencionais e automatizados, bem como as de coordenação e desenvolvimento 

de equipes de trabalho no planejamento, desenvolvimento, avaliação de projetos e aplicação de 

normas técnicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

Descrição de atividades típicas do cargo: 
• Colaborar nos trabalhos de estudo e aperfeiçoamento de instalações e equipamentos 

eletroeletrônicos. 

• Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais e mão-de-obra necessários à 

fabricação e montagem de instalações e equipamentos eletroeletrônicos. 

• Proceder a ensaios de controle técnico dos produtos. 

• Aplicar conhecimentos teóricos e práticos de eletricidade e de eletrônica. 

• Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administração referente à área eletroeletrônica. 

• Aperfeiçoar máquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamento eletroeletrônico, 

executando tecnicamente projetos, colaborando na assistência técnica, registrando o desempenho e 

avaliando a eficiência.  

• Elaborar relatórios de atividades. 

• Auxiliar na elaboração de projetos que envolvam equipamentos e instalações eletrônicas. 

• Instalar e executar manutenção preventiva e corretiva em equipamentos. 

•  Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos na sua área de atuação. 

• Reparar aparelhos de precisão. 

• Coordenar e orientar o trabalho dos auxiliares. 

• Utilizar recursos de informática. 

• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associado ao ambiente 

organizacional. 

 

CARGO: TECNÓLOGO/FORMAÇÃO 

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. 
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• 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. 


