ANEXO I

DESCRICAO 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
exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes; executar atividades de
planejamento, coordenacgdo, controle, orientacdo e analise das atividades da area de
Processamento de Dados, bem como a definicdo de projetos de sistemas e tratamento
de informacges ; emitir parecer pertinente a area de Processamento de Dados, e
desenvolver atividades de ensino e pesquisa e executar outras atividades compativeis
com o cargo e sua formacé&o.

Técnico em Informatica:

Auxiliar nos estudos, projetos, andlises, pericias, avaliacdo, pareceres, pesquisas,
consultorias, laudos, arbitramento e relatorios técnicos relativos ao processamento
eletronico de dados; Participar no planejamento ou projetos, em geral, de sistemas que
envolvam o processamento eletronico de dados; Colaborar nos projetos e especificacdes
de modelos de documentos, planilhas, relatérios, formularios e arquivos utilizados em
processamento eletronico de dados; Auxiliar no gerenciamento de arquivos utilizados
em processamento eletronico de dados; Colaborar na defini¢do, estruturagdo, teste e
simulacdo de programas e sistemas; Participar nos estudos de viabilidades técnicas e
financeiras para, implantacdo de projetos e sistemas, assim como de maquinas e
aparelhos envolvidos em processamento eletronico de dados; Codificar dados e preparar
servigos a serem executados em equipamentos de processamento eletronico de dados,
atividades estas que envolvem técnicas de codificagdo e linguagem de servigos
computadorizados; Executar atividades ao controle de qualidade dos servicos
executados em equipamentos de processamento de dados; e Executar outras atividades
compativeis com o cargo.

Administrador:

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos e funcdes, a fim de possibilitar
sua classificacdo e retribuicdo; Planejar e organizar a implantagcdo de novos quadros
funcionais; Estudar e acompanhar novos sistemas de ascensdo, progressao e avaliacao,
alteracéo e extingdo de cargos e fungcbes, bem como sobre a movimentagéo de pessoal;
Realizar estudos, para elaboracdo de normas destinadas a padronizagéo, simplificacéo,
especificacdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento, alienacdo e
inventarios de material; Estudar e acompanhar o orcamento, sua execucdo fisico
financeiro; Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e
financeiro a fim de promover o seu aperfeicoamento; Estudar e acompanhar o exame
critico da conjuntura econémica financeira a fim de adequar a ela a produtividade das
fontes de receitas; Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacao das atividades
administrativas; Desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas
e procedimentos; Desenvolver estudos visando a implantacdo e/ou aprimoramento dos



sistemas administrativos; Elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou
graficos das informagBes do sistema; Elaborar diretrizes para a organizacdo e
modernizacdo das estruturas e procedimentos administrativos, objetivando aperfeicoar a
execucdo dos programas governamentais; Estudar e analisar os programas e projetos,
em harmonia com as diretrizes e politicas estabelecidas; Fornecer subsidios técnicos
para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a assuntos de sua area de
competéncia; Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;
Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia; e Executar outras
atividades compativeis com o cargo.

Bibliotecario:

Administrar, organizar e dirigir bibliotecas e centros de documentacdo ou de
informacgdo; Planejar e executar a Politica de selecdo e de aquisicdo de material
bibliografico e ndo bibliografico; Orientar, coordenar, supervisionar e executar 0sS
servigos de catalogacéo e classificagdo de documentos; Planejar e executar servigos de
referéncia bibliografica; Organizar e revisar ficharios, catalogos e indices, através de
processos manuais ou automatizados, possibilitando o armazenamento, busca e
recuperacdo da informacdo; Compilar bibliografias gerais ou especificas, utilizando
processos manuais ou mecanizados; Elaborar e organizar vocabulario controlado para
fins de indexacdo; Executar servicos de disseminacéo de informagdes, conforme o perfil
de interesse do usuério, elaborando publicagBes correntes ou ndo, promovendo sua
distribuicéo e circulacdo; Manter intercambio com as demais bibliotecas e/ou centros de
documentacdo ou de informacdo; Coordenar, supervisionar e executar estudos e
trabalhos que se relacionem com as atribuicdes do cargo; Planejar e executar a
implantacdo de sistemas de informagdo e automacao de bibliotecas; Planejar atividades
que estimule o habito de leitura; Participar do processo de editoracdo de publicacdes
oficiais, organizando e/ou normatizando; Acessar bases de dados referenciais ou
bibliogréficos; Fornecer dados estatisticos de suas atividades; Emitir pareceres sobre
assuntos de sua area de competéncia; e Executar outras atividades compativeis com o
cargo.

Bidlogo:

Realizar pesquisa sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e
experiéncias com espécimes biologicos; Incrementar os conhecimentos cientificos e
descobrir suas aplicacBes em varios campos como em medicina e agricultura; Realizar
estudos e experiéncias de laboratorio com espécimes, empregando técnicas como
dissecacédo, anotando e avaliando as informagdes obtidas; Anotar, analisar e avaliar as
informagdes obtidas, empregando técnicas estatisticas; Fornecer dados estatisticos e
apresentar relatorios de suas atividades; Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua
area de competéncia; e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Geologo:

Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento tecnologico dos recursos minerais
e hidrogeoldgicos; Coletar, sistematizar, analisar, armazenar e divulgar informac6es
relativas a mineracdo e geologia; Executar estudos na area de geologia, geofisica,
geoquimica, geotecnia, hidrogeologia e mineracdo; Fiscalizar a execucdo de projetos e
servigos geoldgicos; Realizar amostragem e analises fisicas, quimicas, petrogréaficas e
mineralGgicas; Promover e executar estudos e servicos de prospeccdo, cubagem e



viabilidade econdmica de jazidas; Realizar estudos sobre a avaliagdo de impactos
ambientais, resultantes da atividade mineraria; Elaborar estudos e planos sobre a politica
e o setor geoldgico mineral; Realizar pericia e arbitramento de trabalhos geoldgicos,
geofisicos, geoquimicos e topograficos; Fornecer dados estatisticos e apresentar
relatorios de suas atividades; Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de
competéncia; e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Oceanografo:

Desenvolver trabalnos na éarea de Oceanografia/Oceanologia aplicada ao
desenvolvimento econdmico e sustentavel e direcionados a elaboracdo, a execucédo e a
avaliacdo de projetos de monitoramento ambiental para avaliacdo de impactos e danos
ambientais em ecossistemas aquaticos, para desenvolvimento e implementacdo de
metodologias de valoracdo de danos ambientais e para anélise de danos oceanograficos
para estudos e pesquisas, envolvendo geomorfologia, aquicultura, geologia ambiental,
tecnologia de pesca, e outros no Estado; Fiscalizar quanto a regularidade ante as normas
e legislacdo vigentes; Participar de estudos de impacto ambiental e de seguranca em
projetos de obras e operagdes realizadas pelo Estado.

\ Quimico:

Supervisdo, pesquisa, coordenacdo e elaboracdo de projetos relativos & protecdo e ao
aperfeicoamento da técnica e da indudstria nacional no campo da quimica e da fisico-
guimica bem como da quimica geral e/ou especializada e da fisico-quimica,
relacionados com novos produtos e novas técnicas de extracdo, bem como realizar
ensaios, analises quimicas e fisico-quimicas, selecionando metodologias, materias,
reagentes de analise e critérios de amostragem, homogeneizando, dimensionando e
solubilizando amostras; Produzir procedimentos quimicos; Coordenar atividades
quimicas laboratoriais; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

Sociologo:

Planejar e executar pesquisas e estatisticas sobre as condi¢Ges sdcio-econdmicas,
culturais e organizacionais da sociedade para auxilio e diagndstico, na abrangéncia do
Estado; Planejar, programar, ordenar, coordenar, executar e supervisionar 0s metodos e
técnicas de estudo e pesquisas sociais, econdmicas e politicas; Participar da gestdo
territorial e socio-ambiental; Realizar pesquisa de mercado; Participar da elaboracao,
implementacdo e avaliacdo de politicas e programas publicos; Organizar informacdes
sociais, culturais e politicas; Elaborar documentos técnico-cientificos.

Técnico em Atividades Administrativas:

Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizacdo e atualizacdo de
arquivos e ficharios. Redigir instrugdes, ordens de servi¢o, minutas de cartas, oficios,
memorandos e atos administrativos sobre assuntos do 6rgdo; Auxiliar na aquisicao e,
suprimento de material permanente e de consumo, divulgacgéo de editais e outras tarefas
correlatas; Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de carater
permanente; Auxiliar o pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo do 6rgédo; Auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacao da legislacéo
e normas especificas, bem como, métodos e técnicas de trabalho; Participar, mediante
supervisdo e orientacdo, de trabalhos relacionados a concorréncia ou tomada de precos



para aquisicdo de material, redigindo atos, termos de ajuste e contratos correspondentes;
executar trabalhos referentes a registro, analise e controle de servi¢os contabeis;
Executar trabalhos relativos a balancetes, analises e controles estatisticos; Executar
servigos de cadastro geral, manutencdo e organizacdo de arquivos cadastrais,
microfilmagem e equipamento especifico; Executar servicos de analise e
encaminhamento de processos, pesquisa legislativa e jurisprudencial; Executar servigos
relativos a atualizacdo de registros funcionais, elaboracdo de folhas de pagamento,
datilografia, cadastramento de servidores, operacdo de méaquinas diversas e compra e
controle de material;Acompanhar, em todas as fases, 0s processos referentes ao registro
do comércio; expedir registros , carteiras e outros documentos sob orientacdo
superior;Organizar e  controlar os servicos de recepcdo, encaminhamento de
documentos e correspondéncia 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 diagnosticos, emprestando
apoio administrativo necessario; Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de
suas atividades; e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Motorista:

Dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais; Zelar pelo abastecimento,
conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade; Efetuar pequenos reparos
no veiculo sob sua responsabilidade; Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a sua viatura; proceder ao controle continuo de consumo
de combustiveis, lubrificantes e manutencdo em geral; Proceder ao mapeamento de
viagens, identificando usuarios, seu destino, quilometragem, horarios de saida e
chegada: Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; Manter atualizada sua
Carteira Nacional de Habilitagdo e a documentacgdo do veiculo; Atender as necessidades
de deslocamento a servico, segundo determinacdo dos usuarios, registrando as
ocorréncias; e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Geografo:

Delimitar e caracterizar regides e sub-regides naturais e geoecondmicas para fins de
planejamento e organizacdo espacial; executar levantamento, zoneamento e
mapeamento destinado a solucdo de problemas regionais; Equacionar a nivel nacional,
regional e local problemas atinentes a recursos naturais; Interpretar as condic¢Oes
hidrolégicas e as bacias fluviais; executar zoneamento geohumano com vista ao
planejamento; Caracterizar a paisagem;Estudar e planejar a producdo, bases fisicas e
geoecondmicas no aproveitamento e desenvolvimento de recursos naturais; reconhecer,
levantar e realizar estudos e pesquisas de carater geografico, biogeografico, antropogeo-
gréfico e geoecondmico; analisar e interpretar as condi¢des naturais, humanas e
geoecondmicas, pesquisar o mercado e o intercambio comercial, fornecer dados
estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades; emitir laudos e pareceres sobre
assuntos de sua area de competéncia; e executar outras atividades compativeis com o
cargo.



| Engenheiro

Na respectiva area de atuacdo/graduacdo e de acordo com as atribuices dos cargos e
respectivas fungdes: supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente; executar estudo,
planejamento, projeto e especificacdo; executar estudo de viabilidade técnico-
econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria; dirigir obras e servigos
técnicos; executar vistoria, pericia, avaliacdo, arbritamento, laudo e parecer técnico;
realizar ensino, pesquisa, andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica e
extensdo; elaborar orcamento; efetuar a padronizacdo, mensuracdo e controle de
qualidade; executar obra e servi¢o técnico; fiscalizar obra e servigo técnico; efetuar
producéo técnica e especializada; conduzir trabalho técnico.



