
DESCRIÇÃO E ATIVIDADES TÍPICAS DOS CARGOS 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  ENGENHEIRO FLORESTAL 

NÍVEL: E 

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. 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  MÉDICO DO TRABALHO 

NÍVEL: E 

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 micro-organismos e fazer aplicação de suas 
descobertas.  

 Utilizar recursos de informática.  

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

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  MÉDICO VETERINÁRIO / ANESTESIOLOGIA 

NÍVEL: E 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 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.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  
• 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 
microrganismos 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. 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 

NÍVEL: D 

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. 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  TÉCNICO DE CONTABILIDADE 

NÍVEL: D 

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. 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: TÉCNICO DE LABORATÓRIO – (ATELIER DE ARTES; BIOLOGIA; 
COMUNICAÇÃO VISUAL). 

NÍVEL: D 

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 reunindo equipamentos e material de consumo 
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 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. 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  TÉCNICO EM QUÍMICA 

NÍVEL: D 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 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. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Executar ensaios físico-químicos: Coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar 
reagentes; utilizar instrumentos de medição e controle; preparar amostras; registrar 
resultados de análises.  

 Participar no desenvolvimento de produtos: Pesquisar novas tecnologias; testar insumos e 
matérias-primas; definir matérias-primas e insumos; elaborar receitas para fabricação de 
produtos; especificar aplicações do produto; testar produto acabado; participar da definição 
de processos de produção; participar da definição da viabilidade de produção do produto; 
adaptar processo de produção ao produto; adequar produtos à necessidade do usuário; 
definir material para embalagem do produto.  

 Supervisionar processo de produção: Definir equipes de trabalho; coordenar equipes de 
trabalho; organizar fluxo de produção; elaborar cronograma de produção; emitir ordem de 
serviço; efetuar controles no processo produtivo; monitorar parâmetros de poluição 
ambiental; solicitar manutenção de máquinas e equipamentos; garantir cumprimento de 
normas de segurança.  

 Realizar ações educativas: Levantar necessidades de treinamento; elaborar programas de 
treinamento; preparar material para treinamento; ministrar treinamento; auxiliar em 



atividades educacionais.  

 Operar máquinas e ou equipamentos: Interpretar manuais de máquinas e equipamentos; 
regular máquinas e equipamentos; abastecer máquinas e equipamentos; monitorar 
funcionamento de máquinas e equipamentos; manter máquinas e equipamentos em 
condições de uso.  

 Participar de programas de qualidade: Seguir procedimentos da qualidade; utilizar 
ferramentas da qualidade; analisar indicadores de qualidade; implementar ações corretivas 
e preventivas; participar de auditorias de qualidade.  

 Participar na definição ou reestruturação das instalações: Elaborar lay-out; especificar 
máquinas e equipamentos; definir fluxo de produção; acompanhar montagem e instalação 
de equipamentos; testar máquinas e equipamentos.  

 Realizar atividades para a legalização de produtos e instalações junto aos órgãos oficiais: 
Requerer licença de funcionamento; empregar legislação vigente; elaborar mapas de 
consumo de produtos controlados.  

 Elaborar documentação técnica: Redigir relatórios de análises; emitir laudos técnicos; redigir 
procedimentos; auxiliar na redação de relatório técnico para legalização de produtos.  

 Prestar assistência técnica: Realizar visitas técnicas; identificar necessidades do cliente; 
identificar problemas técnicos; propor alternativas para solução de problemas; propor 
melhorias no processo de fabricação de produtos; resolver problemas técnicos.  

 Utilizar recursos de informática.  

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

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO  

NÍVEL: D 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Auxiliar e executar ações prevencionistas de riscos ambientais de acordo com normas 
regulamentadoras e princípios de higiene e saúde do trabalho;  

 Desenvolver ações educativas na área de saúde e segurança do trabalho; orientar o uso de 
Equipamentos de Proteção Individual (EPI) e Equipamentos de Proteção Coletiva (EPC);  

 Coletar e organizar informações de saúde e de segurança no trabalho;  

 Executar o Programa de Prevenção de Riscos Ambientais (PPRA);  

 Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção e controle;  

 Organizar, acompanhar, auxiliar e executar as atividades práticas de ensino e pesquisa;  

 Exercer funções de direção, assessoramento, chefia, coordenação e assistência na própria 
Instituição, dentro de suas especialidades;  

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

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO:  TÉCNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

NÍVEL: D 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 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. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  



 Desenvolver sistemas e aplicações: Desenvolver interface gráfica; aplicar critérios 
ergonômicos de navegação em sistemas e aplicações; montar estrutura de banco de dados; 
codificar programas; prover sistemas de rotinas de segurança; compilar programas; testar 
programas; aplicativos para instalação e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e 
aplicações.  

 Realizar manutenção de sistemas e aplicações: Alterar sistemas e aplicações; alterar 
estrutura de armazenamento de dados; atualizar informações gráficas e textuais; converter 
sistemas e aplicações para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentações de 
sistemas e aplicações; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de 
sistemas e aplicações; implantar sistemas e aplicações; instalar programas; adaptar 
conteúdo para médias interativas; homologar sistemas e aplicações junto a usuários; treinar 
usuários; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e 
aplicações.  

 Projetar sistemas e aplicações: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver 
leiaute de e relatórios; elaborar anteprojeto, projetos: conceitual, lógico, estrutural, físico e 
gráfico; definir critérios ergonômicos e de navegação em sistemas e aplicações; definir 
interface de comunicação e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geração de 
programas; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de em máquinas; 
dimensionar vida útil de sistema e aplicações; modelar estrutura de banco de dados.  

 Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; 
selecionar linguagem de programação; selecionar ferramentas de desenvolvimento; 
especificar configurações de máquinas e equipamentos (hardware); especificar máquinas, 
ferramentas, acessórios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e 
estratégias de comunicação e comercialização; solicitar consultoria técnica.  

 Planejar etapas e ações de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe 
de trabalho ou cliente; definir padronizações de sistemas e aplicações; especificar atividades 
e tarefas; distribuir tarefas.  

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

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ASSISTENTE DE LABORATÓRIO 

NÍVEL: C 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  
• Fazer a assepsia de material de laboratório em geral, lavando-os e secando-os.  

 Limpar instrumentos e aparelhos, para conservá-los e possibilitar o seu uso imediato.  

 Realizar o enchimento, embalagem e rotulação dos materiais e equipamentos valendo-se 
de procedimentos aconselháveis, para acondicioná-los conforme determina a ordem de 
serviço.  

 Fazer colheitas de amostras de material utilizando técnica especial, instrumentos e 
recipientes apropriados, para possibilitar exames dessas substâncias.  

 Conservar e manter a limpeza do Laboratório.  

 Proceder a limpeza e/ou desinfecção de utensílios e instalação de laboratório.  

 Auxiliar no preparo de material de laboratório para auxiliar as pesquisas.  

 Auxiliar nas pesagens, misturas e filtrações de material segundo processos recomendados.  

 Controlar o estoque de material usado no laboratório.  

 Outras tarefas de mesma natureza o mesmo nível de dificuldade.  

 

 



DENOMINAÇÃO DO CARGO:  AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO  

NÍVEL: C 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO:  

 Criar documentos utilizando recursos de tecnologia da informação.  

 Preencher requisições e formulários.  

 Emitir as guias de tramitação de processos e documentos da unidade, seguindo critérios 
pré-estabelecidos.  

 Receber e distribuir correspondência.  

 Dar informações de rotina.  

 Receber e transmitir mensagens telefônicas.  

 Coletar dados referentes a atividades mensuráveis.  

 Efetuar cálculo simples.  

 Controlar as requisições de cópias, correios, telégrafos, telex, reprografia e outros.  

 Executar a distribuição de material requisitado.  

 Controlar entrada e saída de documentos.  

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 

 

 


