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ANEXO II – TÍTULO DO CARGO, RESPONSABILIDADES, REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO 

PARA INGRESSO NO CARGO E DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO.  

 

CARGOS COM NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO E 

 

TÍTULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Ciências da Computação, Analista de Sistemas e 

Registro na respectiva entidade de classe. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Executar atividades de planejamento, coordenação, desenvolvimento, implantação, segurança e 

manutenção dos sistemas informatizados e relacionados à manutenção de rede, banco de dados e 

comunicação de dados. 

 Elaborar pareceres técnicos, laudos, relatórios e outros documentos de informações técnicas; 

promover perícias e auditorias de projetos e sistemas de informação. 

 Executar atividades de especificações técnicas de equipamentos, softwares e serviços de informática. 

 Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execução e o monitoramento de 

projetos, programas e planos de ação. 

 Acompanhar e analisar sistematicamente a legislação relacionada com pesquisa, experimentação e 

divulgação tecnológicas. 

 Acompanhar os sistemas e programas sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover 

ações para o alcance dos objetivos da organização. 

 Promover o atendimento aos clientes internos e externos. 

 Operar os equipamentos disponíveis e os sistemas e recursos informatizados, na execução de suas 

atividades. 

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições. 

 

TÍTULO DO CARGO: BIBLIOTECÁRIO 

ESCOLARIDADE: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso superior em Biblioteconomia 

fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC) e registro na 

respectiva entidade de classe.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO 

 Realizar estudos e pesquisas sociais, econômicas e políticas. 

 Participar da gestão territorial e sócio-ambiental.  

 Estudar o patrimônio arqueológico e reconstituir a cultura estudada.  

 Gerir patrimônio histórico e cultural.  

 Realizar pesquisa de mercado.  

 Participar da elaboração, implementação e avaliação de políticas e programas públicos.  
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 Acompanhar/organizar informações sociais, culturais e políticas.  

 Elaborar documentos técnico-científicos.  

 Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 Utilizar recursos de informática. 

 Executar ações de capacitação profissional referente à sua área de atuação, quando necessário. 

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

organizacional. 

 

CARGOS COM NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO D 

 

TÍTULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão do ensino médio completo expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Exercer as funções e atividades de auxílio administrativo, secretariado, recepção, reprografia, 

organização de arquivo, catalogação de baixa e média complexidade, digitação e outras congêneres 

com complexidade e responsabilidades semelhantes. 

 Executar serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e logística. 

 Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços. 

 Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. 

 Preparar relatórios e planilhas; executam serviços gerais de escritórios. 

 

TÍTULO DO CARGO: ASSISTENTE EM LABORATÓRIO DE ESTERILIZAÇÃO 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio profissionalizante ou de ensino médio 

completo, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de 

curso técnico na área.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Executar o trabalho de pré-lavagem, lavagem, empacotamento, esterilização, secagem de 

instrumentais e materiais cirúrgicos. 

 Conhecer e trabalhar em conformidade as normas e procedimentos técnicos e de biossegurança. 

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições. 

 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO DE ANATOMIA 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio profissionalizante ou de ensino médio 

completo, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de 

curso técnico na área.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Organizar e zelar pela boa conservação do laboratório de anatomia no geral (equipamentos, órgãos e 

cadáveres). 

 Manusear e fazer a manutenção de cadáveres;  

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições.  

 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO EM DESENVOLVIMENTO E PROGRAMAÇÃO DE 

SOFTWARE. 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio profissionalizante ou de ensino médio 

completo, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de 

curso técnico na área.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 
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 Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, 

recursos de entrada e saída de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, 

consumo núcleo de tecnologia e informação (NTI), recursos de rede e disponibilidade dos 

aplicativos. 

 Assegurar o funcionamento do hardware e do software. 

 Garantir a segurança das informações, por meio de cópias de segurança e armazenando-as em local 

prescrito, verificando acesso lógico de usuário e destruindo informações sigilosas descartadas. 

 Atender clientes e usuários, orientando-os na utilização de hardware e software. 

 Inspecionar o ambiente físico para segurança no trabalho. 

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições. 

 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO EM MANUTENÇÃO DE COMPUTADORES 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio profissionalizante ou de ensino médio 

completo, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de 

curso técnico nas áreas de Eletrônica, Mecatrônica, Eletroeletrônica, Eletromecânica, Manutenção Eletrônica 

e Manutenção de Equipamentos de Informática 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Consertar e instalar aparelhos de Informática, treinar, orientar e avaliar o desempenho de 

computadores.  

 Redigir documentação técnica e organizar o local de trabalho.  

 Realizar manutenção preventiva e corretiva de equipamentos de informática, identificando os 

principais componentes de um computador e suas funcionalidades. 

 Identificar as arquiteturas de rede e analisar meios físicos, dispositivos e padrões de comunicação. 

 Instalação de rede Lógica e crimpagem de cabos de rede;  

 Avaliar a necessidade de substituição ou de atualização tecnológica dos componentes de redes. 

 Instalar, configurar e desinstalar programas básicos, programas específicos, utilitários e aplicativos;  

 Realizar procedimentos e rotina de cópias de segurança (backup) e recuperação de dados;  

 Formatar computadores e instalar Sistemas Operacionais de rede e disponibilização dos aplicativos. 

 Assegurar o funcionamento do hardware e do software. 

 Garantir a segurança das informações, por meio de cópias de segurança e armazenamento em local 

prescrito, verificando acesso lógico de usuário e destruindo informações sigilosas descartadas. 

 Atender clientes e usuários, orientando-os na utilização de hardware e software. 

 Inspecionar o ambiente físico para segurança no trabalho. 

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições.  

 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO EM LABORATÓRIO 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio profissionalizante ou de ensino médio 

completo, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de 

curso técnico na área.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Realizar os procedimentos experimentais técnicos, sob supervisão dos pesquisadores ou do 

coordenador do núcleo. 

 Zelar pela conservação das estruturas e equipamentos do núcleo de pesquisa. 

 Conhecer o funcionamento e operacionalidade dos equipamentos empregados na pesquisa. 

 Atender e dar suporte às necessidades de pesquisa dos pesquisadores. 

 Capacidade em reconhecer e avaliar problemas referentes ao perfeito funcionamento das instalações 

do setor como higiene, organização e mau funcionamento de equipamentos de forma a apresentar a 

seus superiores para solução das questões. 
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 Preparar relatórios. 

 Coletar materiais biológicos. 

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições. 

 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO EM EDIÇÃÓ GRÁFICA WEB DESIGN 

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio profissionalizante ou de ensino médio 

completo, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de 

curso técnico na área.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Executar os processos de artes gráficas, em conformidade aos procedimentos técnicos, normas de 

qualidade, de segurança, meio ambiente e saúde. 

 Executar o processo de produção gráfica com respeito a custos, viabilidade de execução, fluxo de 

tarefas, estoque de matéria-prima e material de consumo, programação de máquinas e equipamentos, 

dentre outros itens. 

 Administrar metas e resultados a produção gráfica. 

 Elaborar documentos técnicos. 

 Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas 

atribuições. 

 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de ensino médio completo, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC), acrescido de registro na respectiva entidade de classe. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: 

 Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos serviços de enfermagem, auxiliando todos os 

médicos e acadêmicos das especialidades médicas; fazer anotações; verificar e organizar as agendas 

de consultas; fazer triagem com os pacientes; atualizar lista de consultórios; fazer relatório geral de 

todos os atendimentos realizados; zelar pela limpeza, conservação e assepsia do material e 

instrumental destinado ao uso médico;  

 Prestar, aos enfermos, cuidados de enfermagem, higiene, conforto e tranquilidade e outras atividades 

que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de suas atribuições.  

 

 

 


