
ANEXO I 
 

DESCRIÇÃO DOS CARGOS 
 
 
Analista de Sistemas: 
 
Analisar, projetar e executar sistemas de processamento de dados, estudando as 
necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para assegurar a 
exatidão e rapidez dos diversos tratamentos de informações; executar atividades de 
planejamento, coordenação, controle, orientação e análise das atividades da área de 
Processamento de Dados, bem como  a definição de projetos de  sistemas e tratamento 
de informações ; emitir parecer pertinente à área  de Processamento de Dados, e 
desenvolver atividades de ensino e pesquisa e executar outras atividades compatíveis 
com o cargo e sua formação. 
 
 
 
Técnico em Informática: 
Auxiliar nos estudos, projetos, análises, perícias, avaliação, pareceres, pesquisas, 
consultorias, laudos, arbitramento e relatórios técnicos relativos ao processamento 
eletrônico de dados; Participar no planejamento ou projetos, em geral, de sistemas que 
envolvam o processamento eletrônico de dados; Colaborar nos projetos e especificações 
de modelos de documentos, planilhas, relatórios, formulários e arquivos utilizados em 
processamento eletrônico de dados; Auxiliar no gerenciamento de arquivos utilizados 
em processamento eletrônico de dados; Colaborar na definição, estruturação, teste e 
simulação de programas e sistemas; Participar nos estudos de viabilidades técnicas e 
financeiras para, implantação de projetos e sistemas, assim como de máquinas e 
aparelhos envolvidos em processamento eletrônico de dados; Codificar dados e preparar 
serviços a serem executados em equipamentos de processamento eletrônico de dados, 
atividades estas que envolvem técnicas de codificação e linguagem de serviços 
computadorizados; Executar atividades ao controle de qualidade dos serviços 
executados em equipamentos de processamento de dados; e Executar outras atividades 
compatíveis com o cargo. 
 
Administrador: 
Realizar estudos e pesquisas sobre atribuições de cargos e funções, a fim de possibilitar 
sua classificação e retribuição; Planejar e organizar a implantação de novos quadros 
funcionais; Estudar e acompanhar novos sistemas de ascensão, progressão e avaliação, 
alteração e extinção de cargos e funções, bem como sobre a movimentação de pessoal; 
Realizar estudos, para elaboração de normas destinadas à padronização, simplificação, 
especificação, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento, alienação e 
inventários de material; Estudar e acompanhar o orçamento, sua execução físico 
financeiro; Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e 
financeiro a fim de promover o seu aperfeiçoamento; Estudar e acompanhar o exame 
crítico da conjuntura econômica financeira a fim de adequar a ela a produtividade das 
fontes de receitas; Elaborar normas e manuais, visando a uniformização das atividades 
administrativas; Desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas 
e procedimentos; Desenvolver estudos visando a implantação e/ou aprimoramento dos 



sistemas administrativos; Elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou 
gráficos das informações do sistema; Elaborar diretrizes para a organização e 
modernização das estruturas e procedimentos administrativos, objetivando aperfeiçoar a 
execução dos programas governamentais; Estudar e analisar os programas e projetos, 
em harmonia com as diretrizes e políticas estabelecidas; Fornecer subsídios técnicos 
para elaboração de anteprojeto de leis e decretos relacionados a assuntos de sua área de 
competência; Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades; 
Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; e Executar outras 
atividades compatíveis com o cargo. 
 
Bibliotecário: 
Administrar, organizar e dirigir bibliotecas e centros de documentação ou de 
informação; Planejar e executar a Política de seleção e de aquisição de material 
bibliográfico e não bibliográfico; Orientar, coordenar, supervisionar e executar os 
serviços de catalogação e classificação de documentos; Planejar e executar serviços de 
referência bibliográfica; Organizar e revisar fichários, catálogos e índices, através de 
processos manuais ou automatizados, possibilitando o armazenamento, busca e 
recuperação da informação; Compilar bibliografias gerais ou específicas, utilizando 
processos manuais ou mecanizados; Elaborar e organizar vocabulário controlado para 
fins de indexação; Executar serviços de disseminação de informações, conforme o perfil 
de interesse do usuário, elaborando publicações correntes ou não, promovendo sua 
distribuição e circulação; Manter intercâmbio com as demais bibliotecas e/ou centros de 
documentação ou de informação; Coordenar, supervisionar e executar estudos e 
trabalhos que se relacionem com as atribuições do cargo; Planejar e executar a 
implantação de sistemas de informação e automação de bibliotecas; Planejar atividades 
que estimule o hábito de leitura; Participar do processo de editoração de publicações 
oficiais, organizando e/ou normatizando; Acessar bases de dados referenciais ou 
bibliográficos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir pareceres sobre 
assuntos de sua área de competência; e Executar outras atividades compatíveis com o 
cargo. 
 
Biólogo: 
 Realizar pesquisa sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e 
experiências com espécimes biológicos; Incrementar os conhecimentos científicos e 
descobrir suas aplicações em vários campos como em medicina e agricultura; Realizar 
estudos e experiências de laboratório com espécimes, empregando técnicas como 
dissecação, anotando e avaliando as informações obtidas; Anotar, analisar e avaliar as 
informações obtidas, empregando técnicas estatísticas; Fornecer dados estatísticos e 
apresentar relatórios de suas atividades; Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua 
área de competência; e Executar outras atividades compatíveis com o cargo. 
 
 
Geólogo: 
Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento tecnológico dos recursos minerais 
e hidrogeológicos; Coletar, sistematizar, analisar, armazenar e divulgar informações 
relativas à mineração e geologia; Executar estudos na área de geologia, geofísica, 
geoquímica, geotecnia, hidrogeologia e mineração; Fiscalizar a execução de projetos e 
serviços geológicos; Realizar amostragem e análises físicas, químicas, petrográficas e 
mineralógicas; Promover e executar estudos e serviços de prospecção, cubagem e 



viabilidade econômica de jazidas; Realizar estudos sobre a avaliação de impactos 
ambientais, resultantes da atividade mineraria; Elaborar estudos e planos sobre a política 
e o setor geológico mineral; Realizar perícia e arbitramento de trabalhos geológicos, 
geofísicos, geoquímicos e topográficos; Fornecer dados estatísticos e apresentar 
relatórios de suas atividades; Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de 
competência; e Executar outras atividades compatíveis com o cargo.  
 
Oceanógrafo: 
Desenvolver trabalhos na área de Oceanografia/Oceanologia aplicada ao 
desenvolvimento econômico e sustentável e direcionados à elaboração, à execução e à 
avaliação de projetos de monitoramento ambiental para avaliação de impactos e danos 
ambientais em ecossistemas aquáticos, para desenvolvimento e implementação de 
metodologias de valoração de danos ambientais e para análise de danos oceanográficos 
para estudos e pesquisas, envolvendo geomorfologia, aqüicultura, geologia ambiental, 
tecnologia de pesca, e outros no Estado; Fiscalizar quanto à regularidade ante as normas 
e legislação vigentes; Participar de estudos de impacto ambiental e de segurança em 
projetos de obras e operações realizadas pelo Estado. 
 
Químico: 
Supervisão, pesquisa, coordenação e elaboração de projetos relativos á proteção e ao 
aperfeiçoamento da técnica e da indústria nacional no campo da química e da físico-
química bem como da química geral e/ou especializada e da físico-química, 
relacionados com novos produtos e novas técnicas de extração, bem como realizar 
ensaios, análises químicas e físico-químicas, selecionando metodologias, materias, 
reagentes de análise e critérios de amostragem, homogeneizando, dimensionando e 
solubilizando amostras; Produzir procedimentos químicos; Coordenar atividades 
químicas laboratoriais; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Sociólogo: 
Planejar e executar pesquisas e estatísticas sobre as condições sócio-econômicas, 
culturais e organizacionais da sociedade para auxílio e diagnóstico, na abrangência do 
Estado; Planejar, programar, ordenar, coordenar, executar e supervisionar os métodos e 
técnicas de estudo e pesquisas sociais, econômicas e políticas; Participar da gestão 
territorial e sócio-ambiental; Realizar pesquisa de mercado; Participar da elaboração, 
implementação e avaliação de políticas e programas públicos; Organizar informações 
sociais, culturais e políticas; Elaborar documentos técnico-científicos.  
 
       
Técnico em Atividades Administrativas: 
 
 Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organização e atualização de 
arquivos e fichários. Redigir instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, 
memorandos e atos administrativos sobre assuntos do  órgão; Auxiliar na aquisição e, 
suprimento  de material permanente e de consumo, divulgação de editais e outras tarefas 
correlatas; Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de caráter 
permanente; Auxiliar o pessoal técnico na definição de  objetivos e no planejamento 
administrativo do órgão; Auxiliar e propor o aperfeiçoamento e adequação da legislação 
e normas específicas, bem como, métodos e técnicas de trabalho; Participar, mediante 
supervisão e orientação, de trabalhos relacionados à concorrência ou tomada de preços 



para aquisição de material, redigindo atos, termos de ajuste e contratos correspondentes; 
executar trabalhos referentes a registro, análise e controle de serviços contábeis; 
Executar trabalhos relativos a balancetes, análises e controles estatísticos; Executar 
serviços de cadastro geral, manutenção e organização de arquivos cadastrais, 
microfilmagem e equipamento específico; Executar serviços de análise e 
encaminhamento de processos, pesquisa legislativa e jurisprudencial; Executar serviços 
relativos à atualização de registros funcionais, elaboração de folhas de pagamento, 
datilografia, cadastramento de servidores, operação de máquinas diversas e compra e 
controle de material;Acompanhar, em todas as fases, os processos referentes ao registro 
do comércio; expedir registros , carteiras e outros documentos sob orientação 
superior;Organizar e  controlar os serviços de recepção, encaminhamento de 
documentos e correspondência em geral; Secretariar autoridades de hierarquia superior, 
taquigrafando e redigindo  expedientes relacionados as suas atividades;    
Integrar-se em projetos de pesquisa, levantamento de dados e diagnósticos, emprestando 
apoio administrativo necessário;  Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de 
suas atividades; e  Executar outras atividades compatíveis com o cargo. 
 
 
Motorista: 
 
 Dirigir veículos oficiais, transportando pessoas e materiais; Zelar pelo abastecimento, 
conservação e limpeza do veículo sob sua responsabilidade; Efetuar pequenos reparos 
no veículo sob sua responsabilidade; Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de 
irregularidades ou avarias com a sua viatura; proceder ao controle contínuo de consumo 
de combustíveis, lubrificantes e manutenção em geral; Proceder ao mapeamento de 
viagens, identificando usuários, seu destino, quilometragem, horários de saída e 
chegada: Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; Manter atualizada sua 
Carteira Nacional de Habilitação e a documentação do veículo; Atender as necessidades 
de deslocamento a serviço, segundo determinação dos usuários, registrando as 
ocorrências; e Executar outras atividades compatíveis com o cargo. 
 
 
Geógrafo: 
 
Delimitar e caracterizar regiões e sub-regiões naturais e geoeconômicas para fins de 
planejamento e organização espacial; executar levantamento, zoneamento e 
mapeamento destinado a solução de problemas regionais; Equacionar a nível nacional, 
regional e local problemas atinentes a recursos naturais; Interpretar as condições 
hidrológicas e as bacias fluviais; executar zoneamento geohumano com vista ao 
planejamento; Caracterizar a paisagem;Estudar e planejar a produção, bases físicas e 
geoeconômicas no aproveitamento e desenvolvimento de recursos naturais; reconhecer, 
levantar e realizar estudos e pesquisas de caráter geográfico, biogeográfico, antropogeo-
gráfico e geoeconômico; analisar e interpretar as condições naturais, humanas  e 
geoeconômicas, pesquisar o mercado e o intercâmbio comercial, fornecer dados 
estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades; emitir laudos e pareceres sobre 
assuntos de sua área de competência; e executar outras atividades compatíveis com o 
cargo. 
 



 
Engenheiro 
 
Na respectiva área de atuação/graduação e de acordo com as atribuições dos cargos e 
respectivas funções: supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente; executar estudo, 
planejamento, projeto e especificação; executar estudo de viabilidade técnico-
econômica; prestar assistência, assessoria e consultoria; dirigir obras e serviços 
técnicos; executar vistoria, perícia, avaliação, arbritamento, laudo e parecer técnico; 
realizar ensino, pesquisa, análise, experimentação, ensaio e divulgação técnica e 
extensão; elaborar orçamento; efetuar a padronização, mensuração e controle de 
qualidade; executar obra e serviço técnico; fiscalizar obra e serviço técnico; efetuar 
produção técnica e especializada; conduzir trabalho técnico.      
 


