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ANEXO I - REQUISITOS BÁSICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO E 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATRIBUIÇÕES 

 
 
 

CARGOS DE NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO “D” 
 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: ARTES VISUAIS 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante em Técnico de Artes Visuais 
ou Ensino Médio Completo mais Diploma de Curso Técnico na área de Artes Visuais com Registro no Conselho competente para 
os casos devidos. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Auxiliar professores e alunos antes, durante e depois as atividades ensino, pesquisa e 
extensão, na elaboração e desenvolvimento de atividades didáticas, artísticas, expressivas e pedagógicas nos laboratórios de 
atuação. Auxiliar professores no levantamento de demandas técnica relativa a sua área de atuação. Auxiliar docentes e discentes 
na operacionalização de softwares e hardwares relacionados sua área de atuação. Realizar montagem e desmontagem de 
exposição artísticas. Verificação de equipamentos de laboratório de sua área de atuação. Manejar equipamentos fotográficos, 
audiovisuais, tecnológicos, computadores, projetores multimídias e demais equipamentos de laboratório utilizados nas diversas 
atividades de atuação. Realizar o controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratórios. Orientar ou executar a limpeza e 
conservação de instalações, equipamentos e materiais dos laboratórios. Montar e projetar filmes cinematográficos; manejar 
equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas atividades didáticas, pesquisa e extensão, bem como operar equipamentos 
eletrônicos para gravação em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras mídias. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. Ligar/desligar equipamentos eletroeletrônicos. Testar a instalação fazendo as conexões convenientes. Instalar 
alto-falantes e microfones nos lugares apropriados. Verificação de equipamentos eletroeletrônicos. Montar e instalar equipamentos 
de sonorização, projetores de slides e películas, tape, videocassetes e similares. Manejar equipamentos audiovisuais, projetando 
filmes, filmando/registrando em áudio, vídeos e fotografias das atividades em eventos do curso/área em que atuar; e em eventos da 
galeria de artes. Coordenar o sistema elétrico durante projeções. Colaborar na produção de material didático, pesquisa e extensão 
que necessitar de recursos audiovisuais. Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade. Executar pequenos 
trabalhos de manutenção de equipamentos dos laboratórios em que atuar. Controlar por meio de cautelas a circulação dos 
equipamentos, registrando sua movimentação em fichário apropriado. Utilizar recursos de informática. Preparação do ambiente 
didático e laboratorial antes das aulas e praticas de ensino. Elaborar expedientes e relatórios, bem como executar outras tarefas 
dentro da área de mesma natureza e nível de complexidade associada ao ambiente organizacional. 
 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: CIÊNCIAS BIOLÓGICAS/SAÚDE I,  
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante na área de Ciências 
Biológicas ou da Saúde ou Ensino Médio Completo mais Curso Técnico na área de Ciências Biológicas ou da Saúde, realizados em 
Instituição reconhecida pelo Ministério da Educação. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar atividades técnicas de laboratórios, de acordo com as áreas específicas em 
conformidade com normas de qualidade de biossegurança e controle do meio-ambiente. Preparar reagentes, peças e outros 
materiais em experimentos. Atividades relativas à coleta e preparação de espécimes de vertebrados. Incorporar material científico a 
coleção zoológica e didática, inclusive procedendo ao registro de dados. Manutenção das coleções científicas. Fazer coleta de 
amostras e dados em laboratórios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa. Proceder à análise de materiais em geral 
utilizando métodos físicos, químicos, físico-químicos e bioquímicos zelar e realizar a manutenção, limpeza, assepsia e conservação 
de equipamentos, aparelhos, modelos e utensílios do laboratório. Organizar, guardar, montar e executar limpeza do material de 
apoio e equipamentos dos laboratórios para aulas práticas e procedimentos de pesquisa. Gerenciar e zelar pela segurança dos 
laboratórios juntamente com seu responsável. Proceder ao controle de estoque dos materiais de laboratórios. Proceder com correto 
armazenamento e descarte de resíduos biológicos dos laboratórios. Dar assistência técnica aos usuários do laboratório. Fiscalizar a 
correta utilização dos materiais e espaços pertencentes aos laboratórios. Auxiliar professores e alunos em aulas práticas, estágios e 
atividades de pesquisa, ensino e extensão. Elaborar expedientes e relatórios, bem como executar outras tarefas dentro da área de 
ciências biológicas e da saúde compatíveis com as exigências para o exercício da função. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
 
 
 
 



 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPÁ 
GABINETE DA REITORIA 

ANEXO I DO EDITAL Nº 18, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2015. 
 

TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: CIÊNCIA DA COMPUTAÇÃO 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante em Informática ou Ensino 
Médio Completo mais Curso Técnico na área de Informática, expedidos por instituição de ensino reconhecida pelo MEC.  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver atividades de laboratório, de acordo com as especialidades da área de 
educação. Auxiliar docentes e discentes no desenvolvimento de projetos e de materiais didáticos e pedagógicos. Fiscalizar 
execução de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro bem como elaborar expedientes e relatórios, além de 
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Preparar, organizar, conservar e limpar equipamentos para as 
atividades de ensino (hardware e software). Executar atividades de suporte remoto na área de atuação. Atender quando necessário 
as coordenações dos Cursos de atuação. Executar sob avaliação e supervisão, serviços de apoio à administração, atendimento de 
serviços acadêmicos. Instalar, configurar e resolver problemas de hardware e software. 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 recurso de trabalho, tais como 
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programação e ferramentas de desenvolvimento. Executar outras 
tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: ENGENHARIA CIVIL 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante na área de Tecnologia da 
Informação ou Ensino Médio completo mais Curso Técnico em Tecnologia da Informação, realizados em Instituição reconhecida 
pelo Ministério da Educação. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Auxiliar na coleta de dados pertinente a área de atuação. Auxiliar docentes e discentes nas 
atividades desenvolvidas nos laboratórios. Auxiliar docentes e discentes na operacionalização de softwares de sua área de atuação. 
Orientar ou executar a limpeza e conservação de instalações, equipamentos e materiais dos laboratórios. Assessorar os 
professores em trabalho de campo, quando relacionado com a área de atuação. Fiscalizar execução de serviços na área de 
atuação. Proceder ao controle de estoque de materiais de consumo dos laboratórios. Elaborar expedientes e relatórios, bem como 
executar outras tarefas dentro da área de natureza compatíveis com as exigências para o exercício da função. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 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 recurso de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, 
linguagem de programação e ferramentas de desenvolvimento de materiais didáticos e pedagógicos. Fiscalizar execução de 
serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente organizacional da informação, da área de ciências exatas 
e da natureza, compatíveis com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar expedientes e relatórios, além de 
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: ENGENHARIA ELÉTRICA 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante em Elétrica ou Ensino Médio 
Completo mais Curso Técnico na Área de Elétrica, expedidos por instituição de ensino reconhecida pelo MEC e Registro no 
Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Auxiliar arquitetos, engenheiros, docentes e discentes na elaboração de projetos pertinentes 
a área de atuação. Auxiliar na coleta de dados. Auxiliar docentes e discentes nas atividades desenvolvidas no laboratório em que 
atuar. Orientar, executar a limpeza e conservação de instalações, equipamentos e materiais dos laboratórios. Assessorar os 
professores em trabalho de campo, quando relacionado com a área de atuação. Fiscalizar execução de serviços na área de 
atuação. Proceder ao controle de estoque de materiais de consumo dos laboratórios. Elaborar expedientes e relatórios, bem como 
executar outras tarefas dentro da área de natureza compatíveis com as exigências para o exercício da função. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: GEOPROCESSAMENTO 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante na área de Geoprocessamento 
ou Ensino Médio Completo mais Curso Técnico na área de Geoprocessamento, realizados em Instituição reconhecida pelo 
Ministério da Educação. 
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. Aplicação e instalação dos 
softwares: AUTOCAD, SPRING, IDRISI, ARCVIEW, ARCGIS, ENVI, GLOBAL MAPPER, ER MAPPER, ERDAS. Auxiliar nas aulas 
práticas e teóricas. Administrar contratos com fornecedores de equipamentos e softwares. Participar de trabalhos de campo 
necessários ao desenvolvimento e complemento dos trabalhos de laboratório. Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. 
Executar outras tarefas dentro da área de ciências exatas e da natureza compatíveis com as exigências para o exercício da função, 
bem como elaborar expedientes e relatórios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: LETRAS/EDUCAÇÃO FÍSICA 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante na Área de Tecnologia da 
Informação, Informática ou Médio Completo com Curso Técnico na área de Informática, realizados em Instituição reconhecida pelo 
Ministério da Educação. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver atividades de laboratório, de acordo com as especialidades da área de 
educação. Auxiliar docentes e discentes no desenvolvimento de projetos e de materiais didáticos e pedagógicos. Fiscalizar 
execução de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro bem como elaborar expedientes e relatórios, além de 
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Limpar instrumentos e aparelhos. Atender quando necessário as 
coordenações dos Cursos de atuação. Executar sob avaliação e supervisão, serviços de apoio à administração, atendimento de 
serviços acadêmicos. 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 recurso de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programação e 
ferramentas de desenvolvimento. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função, bem como 
elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA: QUÍMICA  
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante em Química ou Ensino Médio 
completo mais Curso Técnico na área, expedidos por instituição de ensino reconhecida pelo MEC.  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar trabalhos técnicos de laboratório relacionados com a área de atuação, organização 
e manutenção de limpeza dos materiais. Realizar e orientar coleta em campo, análise e registros de material, controle de produtos 
químicos e substâncias, por meio de métodos e normas específicos. Preparar reagentes, peças e outros materiais em 
experimentos. Preceder montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo em geral para ser 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 geral 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. Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. 
Proceder ao controle de estoque de materiais de consumo dos laboratórios. Elaborar expedientes e relatórios, bem como executar 
outras tarefas dentro da área de ciências exatas e da natureza compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante na área de Tecnologia da 
Informação ou Ensino Médio completo mais Curso Técnico em Tecnologia da Informação, realizados em Instituição reconhecida 
pelo Ministério da Educação. 
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 recurso de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de 
programação e ferramentas de desenvolvimento de materiais didáticos e pedagógicos. Fiscalizar execução de serviços na área de 
atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente organizacional da informação, da área de ciências exatas e da natureza, 
compatíveis com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
TÉCNICO DE TELECOMUNICAÇÕES 
 

REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante na área de Telecomunicações 
ou Ensino Médio Completo mais Curso Técnico em Telecomunicações, com Registro no Conselho competente.  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Participar na elaboração de projetos de telecomunicação. Instalar, testar e realizar 
manutenções preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicações. Supervisionar tecnicamente processos e serviços de 
telecomunicações. Reparar equipamentos e prestar assistência técnica. Ministrar treinamentos e elaborar documentação técnica. 
Verificar o fornecimento de energia. Verificar a infraestrutura. Avaliar as interfaces dos equipamentos e componentes. Fixar 
componentes de sistemas de telecomunicações. Instalar cabeamento. Efetuar interligações dos equipamentos. Aferir as condições 
de funcionamento através de instrumentos. Efetuar ajustes do sistema. Substituir componentes do sistema. Instruir o usuário final 
na utilização de sistemas de telecomunicações. Detectar necessidades de expansão e/ou redimensionamento de sistemas. 
Acompanhar serviços de instalação de redes telefônicas. Contribuir para o desenvolvimento de habilidades específicas na equipe. 
Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. Capacitar na utilização de tecnologia de telecomunicação. Analisar e elaborar 
relatórios técnicos, de desempenho e rotinas de teste. Especificar planos de trabalho. Fiscalizar execução de serviços na área de 
atuação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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TÉCNICO EM ARQUIVO  
 
REQUISITO BÁSICO PARA O CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante em Arquivo ou Ensino Médio completo mais 
Curso Técnico na área, realizados em Instituição reconhecida pelo Ministério da Educação, com registro no Conselho competente.  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Auxiliar especialistas das diversas áreas nos trabalhos de organização, conservação, 
pesquisa e difusão de documentos e objetos de caráter histórico, artístico, científico e literário ou de outra natureza. Orientar os 
usuários. Recuperar dados e informações. Alfabetar fichas. Montar sumários correntes. Elaborar instrumentos de pesquisa. Expor 
novas aquisições. Realizar exposições temporárias e permanentes do acervo. Guardar material nas estantes. Ler estantes. 
Desmagnetizar material bibliográfico. Repor fichas nos livros. Disponibilizar documentos em formato digital. Incorporar material ao 
acervo. Registrar a entrada do material. Conferir material adquirido. Controlar a qualidade do material. Fazer preparo físico e 
preparar material para digitação. Auxiliar a catalogação do material. Colocar número de chamada no material. Colocar códigos de 
barras. Magnetizar material. Organizar, preservar e higienizar o acervo. Prestar serviço de comutação. Manter atualizado base de 
dados do acervo. Elaborar estatísticas, planilhas, relatórios e documentos inerentes à função. Utilizar recursos e instrumentos 
informatizados. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM CONTABILIDADE 
 
REQUISITO BÁSICO PARA O CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante em Contabilidade ou Ensino Médio completo mais 
Curso Técnico na área, realizados em Instituição reconhecida pelo Ministério da Educação, com Registro no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Atender à fiscalização e proceder à consultoria. Executar a contabilidade geral. 
Operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Encaminhar  os 
documentos aos setores competentes. Classificar documentos fiscais e contábeis. Enviar documentos para serem arquivados. 
Eliminar documentos do arquivo após prazo legal. Desenvolver plano de contas. Efetuar lançamentos contábeis. Fazer balancetes 
de verificação. Conciliar contas. Analisar contas patrimoniais. Formar peças contábeis. Emitir diário, razão e livros fiscais. Apurar 
impostos. Atender a obrigações fiscais acessórias. Assessorar auditoria. 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. 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. Compilar informações contábeis. Analisar 
comportamento das contas. Preparar fluxo de caixa. Fazer previsão orçamentária. Acompanhar os resultados finais. Efetuar 
análises  comparativas. Executar o planejamento tributário. Fornecer subsídios aos administradores. Elaborar o balanço social. 
Disponibilizar documentos e livros. Prestar esclarecimentos. Preparar relatórios. Auxiliar na defesa administrativa. Fiscalizar 
execução de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 
ambiente organizacional. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM ELETROELETRÔNICA 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante em Eletroeletrônica ou Ensino 
Médio Completo mais Curso Técnico na área, com registro no conselho competente. 
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. Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. 
Executar outras tarefas dentro do ambiente da área compatível com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar 
expedientes e relatórios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM EQUIPAMENTOS MÉDICO E ODONTOLÓGICO 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir o Ensino Médio Profissionalizante na área ou Ensino Médio 
Completo mais Curso Técnico de manuseio de Equipamentos Hospitalares, mais experiência de 12 meses na área. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar tecnicamente projetos de equipamentos e instalações eletromecânicos. Montar, 
instalar e aperfeiçoar máquinas e equipamentos eletromecânicos. Planejar e executar a manutenção de máquinas e equipamentos 
eletromecânicos. Desenvolver processos de fabricação e montagem de máquinas e equipamentos eletromecânicos Utilizar 
ferramentas para a garantia da qualidade no processo. Analisar processos, visando melhorias e eliminação de falhas. Treinar 
equipes de trabalho. Redigir relatórios técnicos. Elaborar expedientes, relatórios, manuais e procedimentos. Realizar descrição para 
compras técnicas. Cumprir normas de segurança e de preservação ambiental. Utilizar recursos de informática. Fiscalizar execução 
de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 
organizacional. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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TÉCNICO EM QUÍMICA 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante na área ou Ensino Médio 
Completo mais Curso Técnico na área de Química com Registro no Conselho competente. 
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. 
 

 
 

CARGOS DE NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO “E” 
 
 
 

ARQUIVISTA 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Bacharelado em Arquivologia, realizado em Instituição 
reconhecida pelo Ministério da Educação; e situação regular junto ao seu órgão fiscalizador.  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar e realizar atividades técnico-administrativas. Organizar documentação de arquivos 
institucionais e pessoais. Criar projetos de museus e exposições. Organizar e conservar acervos. Dar acesso à informação. 
Preparar ações educativas e culturais. Orientar a implantação de atividades técnicas. Desenvolver atividades de tecnologia digital. 
Classificar, registrar e codificar documentos de arquivo. Decidir o suporte do registro de informação. Descrever o documento (Forma 
e conteúdo). Elaborar tabelas de temporalidade. Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo. 
Descartar documentos  de  arquivo. Identificar fundos de arquivos. Estabelecer plano de destinação de documentos. Consultar 
normas de descrição arquivística. Gerir depósitos de armazenamento. Identificar a produção e o fluxo documental. Transferir 
documentos  para guarda intermediária. Diagnosticar o estado de conservação e a situação dos arquivos. Recolher documentos 
para guarda permanente. Definir a tipologia do documento. Atender   usuários.  Formular   instrumentos   de   pesquisa.   Prover   
bancos   de   dados e/ou sistemas de recuperação de informação. Apoiar as atividades de consulta. Realizar e fiscalizar 
empréstimos de documentos e acervos. Autenticar reprodução de documentos de arquivo. Emitir certidões sobre documentos de 
arquivo. Orientar o usuário quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados. Estabelecer procedimentos de 
segurança do acervo. Higienizar documentos/acervos. Pesquisar materiais de conservação.  Monitorar   programas   de   
conservação   preventiva.   Orientar   usuários   e funcionários quanto aos procedimentos de manuseio do acervo. Implantar 
procedimentos  de  arquivo. Autorizar a eliminação de documentos públicos. Orientar   a   organização   de   arquivos   correntes.   
Supervisionar a implantação e a execução do programa de gestão de documentos. Fiscalizar execução de serviços na área de 
atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente da área compatível com as exigências para o exercício da função, bem como 
elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
 
BIBLIOTECÁRIO – DOCUMENTALISTA 
 
REQUISITO BÁSICO PARA O CARGO: Possuir Bacharelado em Biblioteconomia, realizado em Instituição reconhecida pelo 
Ministério da Educação e Registro no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Disponibilizar informação em qualquer suporte. Localizar e recuperar informações. 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. Prestar atendimento personalizado. Elaborar estratégias de buscas 
avançadas. Intercambiar informações e documentos. Prestar serviços de informação online. Disseminar informação com o objetivo 
de facilitar o acesso e geração do conhecimento. Desenvolver estudos e pesquisas. Realizar difusão cultural. Desenvolver ações 
educativas. Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente da área compatível 
com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 
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DIRETOR DE IMAGEM 
 
REQUISITO PARA INGRESSO NO CARGO: Possuir Curso Superior em Comunicação Social realizado em Instituição reconhecida 
pelo Ministério da Educação. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Assessorar tecnicamente e pedagogicamente no funcionamento dos laboratórios de 
ensino radiojornalismo, telejornalismo e laboratório multimídia do curso de jornalismo. Auxiliar docentes e discentes no 
desenvolvimento das atividades de ensino nas áreas de radiojornalismo, telejornalismo, fotojornalismo e jornalismo digital. 
Coordenar e executar gravações de imagens televisivas; orientar a iluminação segundo o clima da cena; orientar a operação da 
câmera durante as gravações; orientar a operação de edição durante a gravação das cenas; conhecer a linguagem técnica própria 
para focalização da cena e termos específicos da área de atuação; conhecer e dominar os recursos de seleção e mixagem de 
imagens disponíveis na mesa de corte; operar mesa de corte e de vídeo; selecionar, comutar a sequência de imagens quando 
houver mais de uma câmera em uso simultâneo; dar pareceres relacionados com assuntos artísticos e técnicos ligados à função; 
propor modernização e equipamentos; conhecer os controles e funções das moviolas; determinar a necessidade de abertura de 
novas pistas de som; fazer as marcações necessárias no copião para orientação do montador de negativos; manusear o gerador de 
caracteres; conhecer e dominar termos ligados à função; utilizar os diversos tipos de letras; operar com os recursos geradores de 
caracteres disponíveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
ENGENHEIRO CIVIL 
 
REQUISITO BÁSICO PARA O CARGO: Possuir Curso de Bacharelado em Engenharia Civil, realizado em Instituição reconhecida 
pelo Ministério da Educação, e situação regular junto ao seu órgão fiscalizador. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver projetos de engenharia, realizar cálculos estruturais e fiscalizar obras. Executar 
estudos, planejamento, projetos e especificações técnicas, relacionados ao campo da engenharia civil. 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. Executar 
outras tarefas da mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
 
PSICÓLOGO 
 
REQUISITO BÁSICO PARA O CARGO: Possuir Curso Superior em Psicologia reconhecido pelo MEC e registro no Conselho 
competente.  
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 de área e afins. Fiscalizar execução de 
serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente da área compatível com as exigências para o exercício da 
função, bem como elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 


