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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ALMOXARIFE 

 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
 
Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem, distribuição, 
registro e inventário de matérias-primas e mercadorias adquiridas e confeccionadas na 
universidade. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Verificar a posição de estoque. 

 Examinar periodicamente o volume de mercadoria. 

 Solicitar o ressuprimento de estoque. 

 Controlar o recebimento do material comprado ou fabricado. 

 Confrontar as notas de pedidos e as especificações com o material entregue. 

 Orientar o armazenamento do e material e produtos identificando-os e 
acomodando-os  de forma adequada. 

 Inspecionar o estado do material sob sua guarda. 

 Manter o estoque em condições de atender as unidades. 

 Acondicionar adequadamente o material recebido. 

 Enviar e atender requisições de material e documentação respectiva. 

 Fazer previsão e controle de estoque. 

 Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento 

 Encaminhar ao laboratório de análise e material recebido para exames quando 
houver   dúvidas quando a sua qualidade. 

 Confrontar notas fiscais e notas de empenho. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ADERECISTA 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 24 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Montar, transformar ou duplicar objetos cenográficos ou de indumentária, seguindo 
orientação de cenógrafo e/ou figurinista utilizando-se de técnicas artesanais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Estudar técnica e artisticamente a finalidade e as características do trabalho a 
ser efetuado consultando anotações e analisando o tema. 

 Selecionar o material a ser utilizado na elaboração do trabalho, submetendo 
esquema à apreciação do cenógrafo ou figurinista. 

 Montar, transformar ou duplicar objetos cenógrafos ou de indumentária. 

 Zelar pela conservação dos instrumentos de trabalho. 

 Auxiliar em levantamento orçamentário e requisições de material. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ADMINISTRADOR DE EDIFÍCIOS 
 
CÓDIGO CBO: 5101-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Administrar edifícios organizando, acompanhando e controlando os serviços de manutenção, 
limpeza e recuperação para mantê-los dentro dos padrões de ordem, higiene e segurança; 
avaliar o desempenho de funcionários, a execução de serviços e relatórios de operação e de 
avaliação e verificar manutenção de instalações, equipamentos e utensílios. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Planejar rotinas de trabalho em administração de edifícios: 
Promover e controlar as atividades relacionadas à portaria, vigilância, zeladoria, conservação e 
manutenção das edificações; descrever procedimentos de execução dos serviços; elaborar 
cronogramas de execução de tarefas; definir funções da equipe de trabalho; programar 
abastecimento dos setores; distribuir funcionários em setores; participar no planejamento das 
atividades de manutenção. 

 Coordenar equipe de trabalho: 
Dimensionar equipe de trabalho; atribuir tarefas e delegar responsabilidade aos funcionários; 
orientar execução dos serviços; intermediar informações entre equipe e superiores; 
estabelecer escala de horários e rotinas de passagem de turnos; adequar equipe a situações 
atípicas; supervisionar higiene pessoal dos funcionários, horários de portaria, segurança do 
prédio; controlar uso de uniformes e equipamentos de proteção individual. 

 Avaliar execução de serviços: 
Avaliar novos equipamentos e utensílios; examinar produtos, segundo validade de utilização; 
supervisionar locais de armazenamento e acondicionamento dos produtos; examinar 
preparação de ambientes.  

 Elaborar relatórios de operação e de avaliação: 
Registrar ocorrências nos setores; elaborar relatório sobre quebra e reposição de materiais. 

 Verificar manutenção de instalações, equipamento e utensílios: 
Verificar estado das instalações; verificar funcionamento de equipamentos, providenciar 
reparos de equipamentos e instalações; verificar resultado dos serviços de manutenção, 
dedetização e desratização; sugerir atualização de equipamentos. 

 Manter as atividades necessárias à preservação de jardins e áreas verdes. 

 Providenciar diariamente, o hasteamento e o arriamento do Pavilhão Nacional, 
observando a legislação pertinente. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AFINADOR DE INSTRUMENTOS 
MUSICAIS 
 
CÓDIGO CBO: 7421-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
 
Afinar instrumentos musicais, testando e regulando os elementos sonoros; efetuar a 
manutenção das partes mecânicas, para assegurar o bom funcionamento do 
instrumento e a qualidade do som; realizar testes nos componentes mecânico, elétrico 
e eletrônico, afinar e dar acabamento de superfície nos instrumentos. Orientar na 
conservação dos instrumentos musicais e elaborar laudos técnicos. 
 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Revisar componentes mecânicos. 

 Regular tensores de instrumentos. 

 Detectar vazão de ar nos instrumentos de sopro. 

 Operar diapasão. 

 Comparar sons por audição. 

 Limpar lâminas de madeira, metal e sintéticas. 

 Limpar orifícios das flautas. 

 Avaliar a geração do som. 

 Embalar os instrumentos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ASCENSORISTA 

 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
 
Operar elevadores, acionando os dispositivos de comando obedecendo a escala de 
alternância dos andares, ao limite de lotação e carga para conduzir passageiros e 
carga nos locais solicitados ou determinados. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Verificar o funcionamento do elevador, examinando os equipamentos para 
localizar defeitos e prevenir acidentes. 

 Controlar e verificar a lotação dos elevadores de acordo com as normas de 
segurança. 

 Registrar o andar solicitado pelo passageiro. 

 Zelar pelo bom funcionamento e limpeza do elevador e comunicar avarias. 

 Fazer observar as normas de conduta relativas à segurança em elevadores. 

 Abrir a porta do elevador em casos de emergência por defeitos do automático 
ou de energia elétrica. 

 Prestar informações ao público sobre a localização de pessoas ou 
dependências de serviços. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ASSISTENTE DE ALUNOS 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, segurança, saúde, 
pontualidade e higiene, dentro das dependências escolares.  
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Orientar os alunos nos aspectos comportamentais. 

 Assistir os alunos nos horários de lazer. 

 Preservar a integridade física dos alunos. 

 Encaminhar os alunos à assistência médica e odontológica emergenciais. 

 Zelar pela manutenção, conservação e higiene das dependências da IFE. 

 Assistir o corpo docente nas unidades didático-pedagógicas com os materiais 
necessários e execução de suas atividades. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE CRECHE 
 
CÓDIGO CBO: 3311-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Cuidar de alunos na faixa de zero a seis anos auxiliando nas atividades diárias, a fim 
de garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das mesmas. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Organizar o trabalho: 
Participar da definição do horário; organizar espaços em geral e organizar espaço para 
momento do sono e descanso; organizar sala de aula, material pedagógico e pastas 
de atividades dos alunos; organizar eventos na escola e eventos extracurriculares; 
limpar sala de aula e mobiliário; conferir cadastro dos alunos; participar da elaboração 
de calendário escolar; participar das reuniões de estudo na busca de uma melhor 
qualidade no atendimento. 

 Cuidar dos alunos: 
Observar estado geral dos alunos (higiene, saúde etc.); orientar na higiene pessoal; 
servir alimentação aos alunos; alimentar os alunos; supervisionar refeições; auxiliar 
alunos na colocação de peças de vestuário; trocar fraldas, roupas e dar banho nos 
alunos; supervisionar entrada e saída dos alunos, recreio e momento do sono e 
descanso; acompanhar alunos em eventos e cursos extracurriculares; observar higiene 
dos brinquedos; higienizar brinquedos; trocar roupa de cama. 

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



 8 

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ASSISTENTE DE LABORATÓRIO 
 
CÓDIGO CBO: 8181-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Planejar o trabalho de apoio do laboratório e preparar vidrarias e materiais similares. Preparar 
soluções e equipamentos de medição e ensaios e analisar amostras de insumos e matérias-
primas. Organizar o trabalho conforme normas de segurança, saúde ocupacional e 
preservação ambiental. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Planejar o trabalho de apoio do laboratório: 
Interpretar ordens de serviço programadas, programar o suprimento de materiais, as etapas de 
trabalho, equipamentos e instrumentos; selecionar métodos de análise; relacionar materiais, 
equipamentos e instrumentos; efetuar cálculos conforme indicações do método de análise; 
preencher fichas e formulários. 

 Preparar vidrarias e similares: 
Identificar, lavar, secar, embalar esterilizar, despirogenizar e armazenar vidrarias; identificar 
condição de uso de vidrarias. 

 Prepara soluções: 
Selecionar vidrarias e equipamentos; medir e misturar reagentes (peso, volume); 
homogeneizar a solução e identificar conteúdo na vidraria; filtrar solução, medir pH, 
condutividade e turbidez da água e solução; padronizar, rotular e armazenar solução; 
manipular e esterilizar meios de cultura. 

 Preparar equipamentos de medição e ensaios: 
Interpretar manual de operações; identificar tensão elétrica de equipamentos; preparar 
máquinas e equipamentos para uso; selecionar, montar e desmontar acessórios; verificar 
aferição de equipamentos; solicitar manutenção de máquinas e equipamentos. 

 Analisar amostras: 
Interpretar instruções do plano de amostragem; coletar, etiquetar e registrar dados de 
amostras de insumos e matérias-primas; realizar procedimentos para preservação das 
características das amostras; preparar amostras para análise conforme procedimentos; 
separar reagentes e soluções; selecionar meios de cultura; ordenar bancadas de trabalho; 
executar testes conforme procedimentos, interpretar dados obtidos e emitir laudos. 

 Organizar o trabalho conforme normas de segurança, saúde ocupacional e meio 
ambiente: 

 Etiquetar materiais químicos e amostras para armazenamento; higienizar e manter ambiente 
de trabalho organizado, distribuindo os acessórios e equipamentos de forma adequada; 
organizar fichários e literaturas técnicas. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA 
INFORMAÇÃO 
 
CÓDIGO CBO: 
 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Auxiliar o operador de processamento de dados dando-lhe condições para processar o 
programa. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Executar atividades de apoio de modo a dar condições para que sistemas e 
rotinas venham a serem processados pelo computador. 

 Executar atividades relativas à guarda, conservação, segurança e controle de 
áreas magnéticas, manuais e/ou documentos. 

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



 10 

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
 
Código CBO: 3711-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 
 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Atuar no tratamento, recuperação e disseminação da informação e executar atividades 
especializadas e administrativas relacionadas à rotina de unidades ou centros de 
documentação ou informação, quer no atendimento ao usuário, quer na administração 
do acervo, ou na manutenção de bancos de dados. Colaborar no controle e na 
conservação de equipamentos. Participar de treinamentos e programas de atualização. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Participar do processo de disseminação da informação: 
Elaborar mural; participar da elaboração de painel para exposição das novas 
aquisições; orientar o usuário na preservação do acervo; divulgar materiais 
promocionais, eventos culturais e teleconferências; 

 Atender o usuário nas formas presencial e à distância: 
Orientar o usuário sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de 
informação; emprestar material do acervo, confeccionar o cartão de identificação do 
usuário; controlar empréstimo, devolução, renovação e reserva de material; auxiliar na 
editoração de trabalhos acadêmicos; auxiliar o usuário em pesquisa bibliográfica; 
aplicar sanções ao usuário; reservar material bibliográfico; localizar material no acervo. 

 Tratar informação e documentos: 
Auxiliar no, tombamento e na seleção para incorporação ao acervo; magnetizar e 
etiquetar documentos do acervo, conferir a existência de defeitos nos documentos 
adquiridos.  

 Realizar a manutenção do acervo: 
Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificação adotado; realizar 
trabalhos de reparação e higienização de documentos; participar do remanejamento do 
acervo; guardar documentos; selecionar, preparar e conferir documentos para a 
encadernação; inventariar o acervo. 

 Realizar atividades técnico-administrativas: 
Participar de reuniões de planejamento e avaliação; coletar dados e elaborar relatórios 
estatísticos; operar equipamentos audiovisuais; expedir documentos e malotes; 
controlar os estoques de material de consumo; auxiliar no inventário de bens 
patrimoniais não bibliográficos.  
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 Organizar atividades culturais e de extensão: 
Auxiliar na realização de feiras de livros; auxiliar na organização de exposições; 
auxiliar na realização de  campanhas de doação; auxiliar na realização da biblioteca 
itinerante 

 Participar da organização e manutenção do ambiente: 
Controlar as condições de higiene e limpeza do ambiente; organizar a disposição do 
mobiliário e equipamentos no ambiente; controlar o fluxo do usuário; auxiliar no 
controle do uso e manutenção dos equipamentos; avaliar o uso e adequação do 
ambiente. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM 
 
CÓDIGO CBO: 3222-30 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo + profissionalizante COREN 

 OUTROS: 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Regional de 
Enfermagem. 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro. Trabalhar em 
conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de biossegurança. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Efetuar procedimentos de admissão: 
Apresentar-se situando o paciente no ambiente e arrolar seus pertences; controlar 
sinais vitais, mensurar (peso, altura) e higienizá-lo; preparar, conter o paciente no leito 
e monitorar sua evolução. 

 Prestar assistência ao paciente: 
Puncionar acesso venoso, aspirar cânula oro-traqueal e de traqueotomia; massagear o 
paciente e trocar seus curativos; mudar decúbito no leito, proteger proeminências 
ósseas, aplicar bolsa de gelo e calor úmido e seco; estimular o paciente (movimentos 
ativos e passivos) e a função vésico-intestinal; oferecer comadre e papagaio, introduzir 
cateter naso-gástrico e vesical; ajudar o paciente a alimentar-se, instalar alimentação 
induzida e controlar balanço hídrico; remover o paciente e cuidar de corpo após morte. 

 Auxiliar equipe técnica em processamentos específicos: 
Auxiliar equipe em procedimentos invasivos e em reanimação de paciente; aprontar 
paciente para exame e cirurgia, efetuar tricotomia, testes e exames (cutâneo, 
ergométrico, eletrocardiograma...), coletar material para exames e controlar 
administração de vacinas. 

 Realizar instrumentação cirúrgica: 
Verificar suficiência de equipamento, material cirúrgico e compressas; verificar 
quantidade de peças para implante; verificar resultado e validade da esterilização; 
encaminhar material para sala cirúrgica; posicionar paciente para cirurgia; posicionar 
placa de bisturi elétrico; suprir demandas da equipe; verificar a quantidade de 
compressas cirúrgicas; contar número de compressas, material e instrumental pré e 
pós cirurgia; repor material na sala cirúrgica; vedar sala cirúrgica. 

 Promover saúde mental: 
Averiguar paciente e pertences (drogas, álcool, etc.); prevenir tentativas de suicídio e 
situações de risco; limitar espaço de circulação do paciente; demarcar limites de 
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comportamento; disponibilizar pertences pessoais para paciente; estimular paciente na 
expressão de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais; implementar 
atividades terapêuticas prescritas; proteger paciente durante crises; acionar equipe de 
segurança. 

 Organizar ambiente de trabalho: 
Providenciar material de consumo; inspecionar carrinho de parada cárdio-respiratória 
(PCR); organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de 
enfermagem; fiscalizar validade de materiais e medicamentos; encaminhar material 
para exames; arrumar camas e rouparia. 

 Dar continuidade aos plantões: 
Vistoriar cada paciente, conferir quantidade de psicotrópicos e resolver pendências 
(medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos, jejum...); conferir quantidade e 
funcionalidade de material e equipamento. 

 Trabalhar com biossegurança e segurança: 
Lavar mãos antes e após cada procedimento, usar equipamento de proteção individual 
(EPI), paramentar-se e precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciar 
limpeza concorrente e terminal, desinfetar aparelhos e materiais; esterilizar 
instrumental, transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar 
perfurocortante para descarte e descartar material contaminado; vistoriar instalações e 
trabalhadores; seguir protocolo em caso de contaminação ou acidente. 

 Comunicar-se: 
Orientar familiares e pacientes; colher informações sobre e com pacientes; trocar 
informações técnicas e comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; 
recomendar desembarque de pessoa doente e acidentada; solicitar presença no centro 
cirúrgico de outros profissionais; etiquetar prescrição médica (leito, nome e registro do 
paciente) e marcar tipo de contaminação do hamper e lixo. Interpretar testes cutâneos, 
registrar administração de medicação; registrar intercorrências e procedimentos 
realizados; elaborar relatório sobre paciente e participar de discussão de casos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE SAÚDE 
 
CÓDIGO CBO: 5151-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Visitar domicílios periodicamente sob orientação e supervisão de profissionais da 
saúde; orientar a comunidade para promoção da saúde no sentido de detectar 
possíveis problemas que possam estar interferindo na saúde da população; participar 
de campanhas preventivas; participar de reuniões profissionais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Visitar domicílios: 
Avaliar as condições de higiene; verificar a existência de animais , observar o 
relacionamento entre os membros da família; detectar problemas (saúde e social); 
acompanhar o crescimento e desenvolvimento das crianças; acompanhar doentes 
portadores de doenças crônico-degenerativas; fazer encaminhamentos para os 
serviços de saúde; verificar obediência à prescrição médica; controlar as condições de 
armazenamento de medicamentos no domicílio; aferir pressão arterial (em alguns 
casos); hidratar crianças (em casos de desidratação leve); identificar casos de 
violência doméstica.  

 Assistir os pacientes: 
Acionar os profissionais de saúde quando necessário; levar pacientes ao serviço de 
saúde; marcar consultas para os pacientes; acompanhar visita do médico; encaminhar 
dietas para diabéticos e hipertensos. 

 Promover educação sanitária e ambiental: 
Orientar sobre o uso da água; orientar para o tratamento e limpeza de caixa d´água; 
orientar sobre a construção de fossa; esclarecer sobre a disposição do lixo; orientar 
sobre coleta seletiva de lixo; conscientizar sobre a criação de animais; orientar sobre a 
conservação de alimentos; orientar a família sobre condições de higiene. 

  Orientar a comunidade para promoção da saúde: 
Orientar o paciente sobre o tratamento médico, casais sobre planejamento familiar, 
adolescentes sobre a prevenção de dst e gravidez indesejada, a família sobre 
cuidados com pacientes, sobre a gravidez, parto e pós-parto; orientar sobre cuidados 
com o bebê, sobre amamentação, vacinas, prevenção de acidentes domésticos, 
orientar a família sobre alimentação, o melhor aproveitamento dos alimentos, a 
elaboração da multimistura, saúde bucal e sobre direitos e órgãos competentes. 

 Participar de campanhas preventivas: 
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Participar das campanhas de vacinação; preparar o material de apoio; distribuir 
material educativo; distribuir preservativos, material preventivo (cloro e escova de 
dente); clorar água (preparo para colocação nos poços); aplicar flúor em crianças nas 
escolas (juntamente com dentistas); convidar para participação de palestras e 
participar de campanhas de vacinação de animais. 

 Participar de reuniões profissionais: 
Participar de reuniões com profissionais da saúde, de treinamentos específicos 
(cloragem de água, banco de leite e outros), de grupos de estudo (projetos e ou temas 
específicos) e assistir aos cursos de capacitação obrigatórios. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFÍA 

 
CÓDIGO CBO: 
 
  
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Exercer tarefas auxiliares de topografia, procedendo ao levantamento, anotação e 
cálculo de dados da área a ser demarcada bom como efetuar o desenho da área. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Efetuar sob orientação, o levantamento de dados das seções transversais da 
área a ser demarcada. 

 Anotar na caderneta topográfica os dados obtidos. 

 Calcular e desenhar a área das seções transversais. 

 Marcar os pontos de nivelamento. 

 Zelar pela limpeza e conservação da aparelhagem topográfica. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR DE VETERINÁRIA E 
ZOOTECNIA 

 
CÓDIGO CBO: 5193-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Realizar procedimentos de enfermagem veterinária. Preparam animais e materiais 
para procedimentos veterinários. Trabalhar em conformidade a normas e 
procedimentos de segurança, higiene e saúde. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Realizar procedimentos de enfermagem veterinária: 
Registrar casos especiais (alimentação especial, jejum pré-cirúrgico etc.), medir a 
temperatura e a pressão arterial; observar as condições físicas e neurológicas do 
animal; informar as condições de saúde dos animais para o veterinário; auxiliar a 
coleta de material para exames clínicos; controlar sinais vitais do animal (temperatura, 
pressão, refil capilar etc.); ministrar medicamentos sob a supervisão do médico 
veterinário; aplicar injeção, fazer curativos; alimentar os animais; exercitar o animal; 
higienizar o local de estada dos animais; glosar e arrancar dentes; executar sangria e 
prestar primeiros socorros.  

 Preparar animais e materiais para procedimentos veterinários: 
Pesar e conter o animal, auxiliar nos procedimentos de acesso intravenoso; raspar 
animais para cirurgia e curativo (tricotomia); selecionar caixa cirúrgica; preparar 
material para cirurgia; auxiliar no procedimento de entubação do animal; posicionar o 
animal na mesa; fazer assepsia do animal; transportar o animal dentro do 
estabelecimento; recolher e lavar o material e instrumentos utilizados; separar o 
material descartável e o lixo hospitalar; embalar lixo hospitalar para descarte, montar a 
caixa cirúrgica; esterilizar materiais, instrumentos e ambiente. 

 Administrar o local de trabalho: 
Organizar o local de trabalho, manter a limpeza do local de trabalho; preencher ficha 
do animal (cadastro); conferir dados do animal (ficha ou identificação); organizar o 
atendimento (horário de tosa e banho); controlar estoques; repor material e 
medicamentos; controlar óbitos; embalar e encaminhar cadáver para necropsia; enviar 
material coletado para exames clínicos; lubrificar, limpar, resfriar e desinfetar 
equipamentos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO 

 
CÓDIGO CBO: 4110-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

● ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 
● OUTROS: Experiência de 12 meses 
● HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e 
logística, bem como, tratar documentos variados, preparar relatórios e planilhas, 
cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Tratar documentos: 
Registrar a entrada e saída de documentos; triar, distribuir, conferir e classificar 
documentos conforme normas; identificar irregularidades nos documentos; conferir 
cálculos; arquivar documentos. 

 Preencher documentos: 
Digitar textos e planilhas, preencher formulários, preparar minutas. 

 Preparar relatórios formulários e planilhas: 
Coletar dados; elaborar planilhas de cálculos; confeccionar organogramas, 
fluxogramas e cronogramas; efetuar cálculos; elaborar correspondência. 

 Acompanhar processos administrativos: 
Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; 
atualizar cadastro; expedir ofícios e memorandos. 

 Prestar apoio logístico: 
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; pesquisar preços. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR EM ASSUNTOS 
EDUCACIONAIS 
 
CÓDIGO CBO 

 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Execução, sob supervisão e orientação, trabalhos relacionados com assistência e 
orientação educacional, aplicação de recursos audiovisuais na educação e supervisão, 
administração e inspeção do ensino.  
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: BRIGADISTA DE INCÊNDIO 

 
CÓDIGO CBO: 5171-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Prevenir situações de risco e executar salvamentos terrestres, aquáticos e em altura, 
protegendo pessoas e patrimônios de incêndios, explosões, vazamentos, afogamentos 
ou qualquer outra situação de emergência, com o objetivo de salvar e resgatar vidas; 
prestar primeiros socorros, verificando o estado da vítima para realizar o procedimento 
adequado; realizar cursos e campanhas educativas, formando e treinando equipes, 
brigadas e corpo voluntário de emergência. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Realizar operações preventivas contra acidentes. 

 Instalar equipamentos de prevenção e combate a incêndio. 

 Realizar vistorias nas instalações verificando o estado de funcionamento dos 
equipamentos de prevenção e combate a incêndio. 

 Atuar como salva-vidas. 

 Ministrar os primeiros socorros. 

 Dirigir viaturas do corpo de bombeiros ou outro veículo necessário ao serviço. 

 Realizar demonstrações práticas em cursos e palestras de primeiros socorros,   
prevenção de acidentes e operação de equipamento de combate a incêndio. 

 Executar a limpeza e conservação do local de trabalho, dos materiais e 
equipamentos. 

 Remover vítimas e /ou bens atingidos. 

 Operar equipamentos de rádio-comunicação. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CAMAREIRO DE ESPETÁCULO 

 
CÓDIGO CBO: 5133-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Manter em ordem, conservar, classificar e organizar os figurinos e vestuários de 
atores, identificando e controlando as saídas, devoluções e substituições das roupas e 
acessórios. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Cuidar de vestuário e figurinos de atores: 
Manter em ordem figurinos e adereços de uso diário; controlar saídas do figurino para 
lavanderia e filmagens ou gravações externas; passar a ferro, fazer ajustes e 
consertos os figurinos e vestuário.  

 Organizar vestuário e figurinos de atores: 
Garantir a continuidade dos figurinos; identificar as roupas da programação; registrar 
as saídas e devoluções de figurinos para filmagens e gravações externa; acondicionar 
figurinos para viagens e gravações ou filmagens externas; distribuir os figurinos pelos 
camarins; auxiliar atores e figurantes a vestirem as indumentárias cênicas; posicionar 
os figurinos pela coxia e sets de filmagens para espetáculos, gravações ou filmagens; 
recolher os figurinos e acessórios após o espetáculo, gravação ou filmagem; classificar 
o acervo de figurinos de acordo com temas; conservar o acervo de figurinos; 
disponibilizar os figurinos de acordo com o roteiro. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CENOTÉCNICO 
 
CÓDIGO CBO: 3742-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Curso técnico profissionalizante de nível 
médio. 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Construir cenários, adereços e mobiliários, a partir de análise de projeto cenográfico e 
pesquisa de objetos e materiais executando técnicas afins, como trabalhos de 
carpintaria, serralheria, costura, pintura, modelagem e escultura; montar e adaptar 
peças de cenários e efeitos especiais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Construir cenários e adereços: 
Analisar projeto cenográfico; adequar medidas de projeto com espaços cênicos; 
realizar desenhos técnicos; pesquisar objetos cenográficos; adequar adereços e 
cenários de acordo com medidas-padrão de materiais; escolher e comprar materiais; 
estruturar cenários e adereços; construir mobiliários e traquitanas de cenários; criar 
mecanismos de efeitos especiais; realizar acabamento de cenários e adereços. 

 Executar técnicas afins: 
Executar trabalhos de carpintaria, de serralheria, de mecânica, de modelagem, de 
escultura, em fibras, de costuras, de textura, de pintura, de vidraçaria e cordame. 

 Montar cenários: 
Conferir urdimento e maquinaria, condições físicas de palcos e sets; organizar trânsito 
de coxias; montar peças de cenários e posicionar cenário em espaço cênico; adaptar 
cenário ao tamanho de espaço cênico; fixar cenários móveis em maquinaria; 
contrapesar cenários, afixar adereços e objetos em cena; decorar cenários; montar 
efeitos especiais, compatibilizar cenários e adereços à luz; reparar danos em cenários 
e adereços; retocar cenários. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CONDUTOR / MOTORISTA FLUVIAL 
 
CÓDIGO CBO: 3413-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental completo + especialização + habilitação fluvial 

 OUTROS: 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Conduzir motores de embarcações; operar equipamentos da seção de máquinas; realizar 
manutenção em equipamentos; carregar e descarregar embarcações. Registrar dados e 
coordenar serviços da seção de máquinas; controlar materiais de consumo e sobressalentes e 
executar serviços de conservação da seção de máquinas. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Conduzir motores de embarcações: 
Monitorar pressão de ar comprimido, óleos e água, níveis de água, óleos lubrificantes e 
combustíveis; dar partida em motores, verificar rotação de motores, monitorar temperatura de 
água de refrigeração e de óleo de lubrificação e detectar vazamentos; monitorar temperatura 
de gases de descarga e admissão, voltagem e amperagem de geradores elétricos, potência de 
geradores elétricos e geração elétrica de motor (indutivo e capacitivo); cambar óleos de 
densidades diferentes, inverter sentido de rotação de motores propulsores, monitorar 
funcionamento de grupo de baterias e verificar fixação de equipamentos. 

 Operar equipamentos de embarcação: 
Operar guincho de carga e descarga, cabrestante e molinete e abrir e fechar porões 
(escotilhas); operar equipamentos de comunicação, equipamentos de combate a incêndio e 
salvatagem, equipamentos de orientação para posicionamento geográfico, piloto automático, 
ecossondador (ecossonda), sonar e equipamentos de combate a poluição. 

 Dar manutenção em equipamentos: 
Testar motores, bombas e equipamentos; montar e desmontar motores, bombas e 
equipamentos; instalar motores, bombas e equipamentos; lubrificar articulações, rolamentos e 
mancais; testar funcionamento de sensores; regular equipamentos de medição (temperatura e 
pressão); testar equipamentos de média e alta tensão; regular bomba injetora e válvulas; 
descarbonizar motores e caldeiras; limpar caixão de ar de lavagem; trocar óleos e filtros; 
limpar filtros, tubulações e trocadores de calor; dar manutenção em sistema de refrigeração, 
em sistema de iluminação de embarcação, em sistema de comunicação da embarcação, 
materiais e equipamentos. 

 Carregar e descarregar embarcações: 
Calcular volume e peso de carga; abrir e fechar porões e compartimentos de carga; monitorar 
condições de compartimentos de carga; conectar e desconectar mangotes; posicionar 
equipamentos de prevenção de poluição; efetuar manobra de válvulas; acionar sistema de 
segurança de carga; ligar e desligar equipamentos de carga e descarga; monitorar 
temperatura de cargas; monitorar níveis de tanques de carga; lastrar e deslastrar 
embarcações. 

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



 26 

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CONTÍNUO 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para atender 
solicitações e necessidades administrativas da unidade. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, 
internamente e externamente. 

 Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade da 
unidade. 

 Auxiliar nos serviços simples de apoio administrativo tais como: atender 
telefone, operar máquinas simples de reprodução, anotar recados abrir pastas e 
outros. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CONTRA-MESTRE/OFÍCIO 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Acompanhar e executar os trabalhos de sua especialidade, orientado o correto 
desempenho das tarefas, bem como, o emprego adequado dos materiais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Manter contato com o Mestre, analisando e discutindo o trabalho a ser 
executado, estabelecendo o roteiro e o desempenho correto das tarefas. 

 Fazer junto com o técnico da área o levantamento do material a ser utilizado 
para providenciar a requisição junto ao almoxarifado. 

 Orientar os funcionários do setor sobre o correto desempenho das tarefas, 
acompanhando a sua execução. 

 Orientar o emprego correto dos materiais, visando a economicidade de mão de 
obra e perfeição dos serviços. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CONTRA-REGRA 
 
CÓDIGO CBO:  
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Tratar da colocação dos objetos de cena e decoração do cenário. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Guardar os objetos de cena em local próprio. 

 Cuidar de sua manutenção solicitando aos técnicos os reparos necessários. 

 Dar sinais aos atores e ao público, para início e intervalos do espetáculo. 

 Executar a limpeza do palco. 

 Encarregar-se dos efeitos e ruídos na caixa do teatro, segundo as exigências do 
espetáculo. 

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



 29 

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: COSTUREIRO DE 
ESPETÁCULO/CENÁRIO 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 
● ESCOLARIDADE: Médio Completo 
● OUTROS: Experiência de 06 meses 
● HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Confeccionar trajes específicos para espetáculos a partir de idéias concebidas do 
figurinista e cenógrafo 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Preparar o molde segundo o desenho apresentado pelo figurinista. 

 Dispor a peça em posição e local apropriados, afim de prepará-la para ser 
cortada. 

 Alinhavar peças, forros e demais elementos, utilizando instrumentos de costura. 

 Montar e coser traje segundo figurino. 

 Efetuar bordados nos trajes, segundo figurino. 

 Operar máquinas de costura. 

 Fazer levantamentos de materiais necessários as suas atividades. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: COZINHEIRO 
 
CÓDIGO CBO: 5132-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto até a 4a. Série 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Preparar alimentos sob supervisão de nutricionista, de modo que assegure a 
qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentação da refeição a ser servida. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Separar o material a ser utilizado na confecção dos alimentos. 

 Preparar refeições. 

 Cozinhar alimentos. 

 Temperar os pratos a serem servidos. 

 Preparar massa, sobremesas, molhos e condimentos. 

 Experimentar refeições. 

 Operar forno, fogão e demais aparelhos de cozinha. 

 Inspecionar a higienização de equipamentos e utensílios. 

 Preparar salgadinhos e doces para serem vendidos nas lanchonetes. 

 Auxiliar na requisição do material necessário para a preparação dos alimentos. 

 Coordenar atividades da cozinha. 

 Pode participar da execução da faxina da área interna da cozinha, limpeza de 
máquinas, utensílios e outros equipamentos, utilizando-se de materiais 
adequados, para assegurar sua utilização no preparo dos alimentos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: COZINHEIRO DE EMBARCAÇÕES 

 
CÓDIGO CBO: 5132-25 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: 18 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Organizar e supervisionar serviços de cozinha em embarcações, planejando cardápios e 
elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalização de alimentos, observando métodos de 
cocção e padrões de qualidade dos alimentos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Preparar alimentos: 
Temperar alimentos de acordo com métodos de cocção; controlar tempo e métodos de 
cocção; aquecer alimentos pré-preparados; avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos e 
finalizar molhos quentes e frios. 

 Finalizar alimentos: 
Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado. 

 Pré-preparar alimentos: 
Descongelar e higienizar alimentos; limpar e desossar carnes, aves, pescados e vegetais; 
porcionar alimentos; marinar carnes, aves, pescados e vegetais; elaborar massas, caldos, 
fundos e molhos básicos; pré-cozinhar alimentos. 

 Planejar rotina de trabalho: 
Colaborar na criação do cardápio; planejar cardápios; listar ingredientes de acordo com o 
plano de produção e capacidade de armazenamento; quantificar ingredientes; requisitar 
materiais; especificar alimentos; otimizar uso dos equipamentos; solicitar manutenção de 
equipamentos; identificar necessidade de novos equipamentos; assessorar compras de 
equipamentos e utensílios; testar receitas; planejar rotina de limpeza e estocagem. 

 Iniciar atividades na cozinha: 
Usar uniforme, organizar utensílios de trabalho; higienizar equipamentos, utensílios e bancada; 
verificar funcionamento dos equipamentos; definir horários de execução e término de tarefas 
de acordo com prioridades; observar padrão de qualidade dos alimentos; organizar 
ingredientes conforme a produção. 

 Proceder estocagem e conservação de alimentos: 
Verificar condições de alimentos para reaproveitamento; controlar temperatura de alimentos; 
etiquetar alimentos; acondicionar alimentos para congelamento; armazenar alimentos de 
acordo com as normas de higiene; controlar armazenamento de alimentos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 
ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO 
 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: DATILÓGRAFO DE TEXTOS 
GRÁFICOS 

 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Datilografar textos, apostilas e livros para impressão em off-set, bem como outros 
trabalhos, documentos e formulários específicos ou especializados para impressão em 
geral. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Examinar o original a ser datilografado para decidir sobre medidas e outros 
detalhes. 

 Datilografar, em medidas padronizadas, apostilas e livros para impressão em 
off-set. 

 Datilografar, em medidas padronizadas, textos em geral como roteiros de aulas, 
boletos técnicos e outros. 

 Datilografar, em matrizes eletrostáticas e/ou outras, quadros, formulários, 
gráficos e outros impressos. 

 Datilografar documentos destacando-os em itálico e/ou caracteres e de 
diferentes tamanhos e/ou estilos. 

 Revisar os trabalhos executados. 

 Fazer levantamentos de materiais necessários à execução de suas atividades. 

 Zelar pela conservação dos materiais e equipamentos á sua disposição. 

 Verificar a qualidade de matérias-primas recebidas. 

 Participar da elaboração de projetos para aquisição de máquinas e outros 
equipamentos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: DETONADOR 
 

CÓDIGO CBO: 7111-20 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Instalar cavilhas e chumbadores para colocação das cargas explosivas e detonação 
das áreas determinadas em minas, pedreiras, terra firme, barrancos, leitos de rios. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Desmontar rochas com explosivos: 
Realizar inspeção visual de explosivos, acessórios e arredores; controlar estoque de 
explosivos e acessórios; acondicionar explosivos e acessórios conforme legislação 
específica; preservar limpeza, isolamento e sinalização da área do paiol; definir malha 
de perfuração, marcar malha de furação; perfurar rocha; checar malha perfurada; 
identificar tipos de explosivos; transportar cargas explosivas para frentes de trabalho 
conforme legislação específica; carregar furos com explosivos; interligar a carga 
explosiva dos furos; isolar área de segurança do desmonte; retornar para o paiol os 
explosivos excedentes; detonar explosivos; promover a retirada de gases da explosão 
(mina subterrânea); verificar a existência de falhas de detonação; remover explosivos 
não detonados; destruir explosivos não detonados. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 

 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: DISCOTECÁRIO 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Organizar, manter e utilizar o acervo da discoteca de uma emissora de rádio ou 
televisão. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Catalogar discos e fitas segundo sistema pré-estabelecido. 

 Colocar à disposição do programador todos os discos e fitas necessárias para a 
programação diária da emissora. 

 Zelar pelo acervo da discoteca. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ELETRICISTA 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 
ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 
OUTROS: Experiência de 12 meses 
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar montagem, ajustamento, instalação, manutenção e reparação na área da 
eletricidade. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos e 
eletrônicos, tais como motores, dínamos, instrumentos, aparelhos transmissores 
e receptores de sinais, aparelhos eletro-doméstico, computadores e 
equipamentos auxiliares e aparelhos de controle e regulagem de corrente. 

 Montar e manter instalações elétricas de residências, fábricas e outros 
estabelecimentos, bem como de embarcações, aviões, automóveis 
automotores. 

 Instalar e manter as redes de linhas elétricas, telefônicas e telegráficas e seu 
equipamento auxiliar. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ELETRICISTA DE ESPETÁCULO 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Instalar e repare os equipamentos elétricos e de iluminação, montando-os, substituído-
os ou reparando circuitos elétricos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Adaptar as instalações elétricas às exigências do espetáculo. 

 Afinar os refletores e colocar gelatina colorida conforme o esquema de 
iluminação. 

 Instalar as mesas de comando das luzes, aparelhos elétricos e focos de luz, tais 
como luminárias, campainhas, linhas de chamadas, microfones e outros.  

 Instalar os projetores, focos e gambiarras. 

 Colocar diafragma de cores nos projetos, valendo-se de recursos mecânicos. 

 Reparar uma folha de registro indicando o acionamento dos comandos elétricos. 

 Acionar os comutadores do quadro de controle, atuando nos comandos 
específicos. 

 Reparar e manter as instalações de iluminação do cenário ou palco. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ENCADERNADOR 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses ou profissionalizante 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar quaisquer trabalhos de encadernação mecânica ou manual, classificação, 
grampeação, costura e dobra, referente a livros, blocos e revistas. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Dobrar papel, costurar, colar (manual ou mecanicamente), fazer encartes, 
grampear, picotar e encadernar livros, revistas, blocos, etc. 

 Operar máquina de acabamento. 

 Executar serviços de plastificação e corte. 

 Empilhar e desempilhar papel. 

 Cortar, furar e esquinar papel. 

 Executar serviços de blocagem, serrilha, picote, dobragem, plastificação e 
alceamento. 

 Colar e descolar folhas. 

 Manter a conservação e limpeza das máquinas e instrumentos de trabalho sob 
sua responsabilidade. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ENCANADOR/BOMBEIRO 
 
CÓDIGO CBO 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Monta, instala e conserva sistemas de tubulações de material metálico e não metálico 
de alta e baixa pressão para condução de ar, água, gás, vapor, esgoto e outros fluídos 
em edifícios, laboratórios e outros locais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Analisar o trabalho a ser executado, consultando desenhos, esquemas, 
especificações e outras informações. 

 Marcar pontos de colocação de tubulações, união e furos. 

 Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes para acomodação das tubulações. 

 Executar o corte, rosqueamento, curvatura e união dos tubos. 

 Instalar louça sanitária, condutores, caixa d’água, chuveiros, ferragens e outros 
componentes das instalações. 

 Montar e instalar registros e outros acessórios de tubulação. 

 Executar manutenção de instalações. 

 Testar as canalizações para assegurar a vedação e funcionamento do todo do 
sistema. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: FOTÓGRAFO 
 
CÓDIGO CBO: 2618-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Criar imagens fotográficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros 
temas, em branco e preto ou coloridas, utilizando câmeras fixas (de película ou 
digitais) e diversos acessórios. Escolhem tema ou assunto da fotografia ou atendem a 
demandas, segundo objetivos artísticos, jornalísticos, comerciais, industriais, 
científicos etc. Podem revelar e retocar negativos de filmes, tirar, ampliar e retocar 
cópias, criar efeitos gráficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las 
sobre papel ou outro suporte. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Operar equipamentos específicos: 
Escolher equipamentos em função de intenções, área de atuação e circunstâncias; 
operar câmera fotográfica, acessórios e equipamentos de iluminação; calibrar os 
equipamentos, monitorar equipamentos de medição; operar programas de tratamento 
de imagens. 

 Criar a imagem fotográfica: 
Conceituar o trabalho fotográfico; interpretar o objeto a ser fotografado; experimentar 
produtos e técnicas fotográficas; definir o suporte material da imagem fotográfica; 
compor a imagem; modular a luz; enquadrar a imagem; registrar a imagem sobre 
película ou meio magnético. 

 Finalizar o produto: 
Revelar filmes, editar imagem; ampliar fotos; digitalizar imagem; tratar imagem 
digitalizada ou convencional: brilho, contraste, definição e corte; legendar imagem; 
restaurar imagens fotográficas. 

 Documentar a imagem: 
Produzir documentação referente à imagem; contextualizar a imagem fotográfica; 
documentar a autoria da imagem fotográfica; arquivar os documentos fotográficos; 
catalogar documentos fotográficos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: FOTOGRAVADOR 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Gravar ilustrações e caracteres em chapas ou cilindros de impressão, fotografando 
originais, transportando-os e fixando-os no metal, para permitir a reprodução de 
motivos diversos em papéis, tecidos e outros materiais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Fotografar original, regulando e operando em equipamento fotográfico. 

 Proceder a eliminação de defeitos e à acentuação de traços no negativo, 
preparando-o de acordo com a técnica requerida. 

 Imprimir o negativo, gravar o metal fotoimpresso, retocar a chapa ou o cilindro 
gravado. 

 Montar chapas fotográficas sobre blocos de madeira. 

 Tirar prova de chapa gravada. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: IMPOSITOR 
 
CÓDIGO CBO: 7663-25 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 
 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Preparar matrizes de corte e vinco, realizar manutenção produtiva dos equipamentos, 
atuando em conformidade a estritas normas e procedimentos técnicos, de qualidade e 
de segurança. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Preparar matrizes de corte e vinco: 
Serrar madeira para matriz de corte; traçar gabarito sobre a madeira; cortar laminas 
para montar matriz; montar matriz de corte; emborrachar matriz; tirar prova de faca 
para comparar com original. 

 Realizar manutenção de máquinas e equipamentos: 
Consultar manuais de máquinas e equipamentos; limpar e lubrificar as máquinas e 
equipamentos; detectar problemas de funcionamento; substituir acessórios (correias, 
facas, etc); monitorar o reparo das máquinas e equipamentos. 

 Trabalhar com segurança: 
Projetar-se utilizando o equipamento de proteção individual; respeitar área de 
segurança; exigir os dispositivos de segurança das máquinas e equipamentos; manter 
os dispositivos de segurança das máquinas e equipamentos; testar os dispositivos de 
segurança das máquinas e equipamentos; informar a supervisão dos defeitos dos 
dispositivos de segurança das máquinas e equipamentos; sinalizar a área com 
indicativos de periculosidade; e ou equipamento. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: MECÂNICO DE MONTAGEM E 
MANUTENÇÃO 
 
CÓDIGO CBO: 7212-15 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses ou profissionalizante 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Preparar, regular e operar máquinas-ferramenta que usinar peças de metal e 
compósitos, controlar os parâmetros e a qualidade das peças usinadas aplicando 
procedimentos de segurança às tarefas realizadas.   
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Preparar máquinas: 
Interpretar processo de fabricação; realizar manutenção de primeiro nível; fixar 
dispositivo e peça na máquina de acordo com o processo de fabricação; avaliar as 
características da ferramenta a ser utilizada; afiar ferramenta de corte; fixar ferramenta 
na máquina e regular máquina. 

 Operar máquinas-ferramenta: 
Interpretar plano de operações; executar processo de usinagem; controlar qualidade 
do produto no processo (visual e dimensional); corrigir imperfeições da ferramenta 
(desgaste e quebra); maximizar o rendimento da máquina e registrar o lote de peças. 

 Controlar as peças usinadas: 
Verificar a validade da calibração do instrumento; verificar calibração do instrumento; 
controlar dimensionalmente as peças; calibrar ferramenta; ajustar parâmetro da 
máquina; controlar a qualidade da peça usinada conforme padrão estabelecido. 

 Aplicar procedimentos de segurança: 
Utilizar equipamentos de proteção individual (EPI) e de proteção coletiva (EPC); 
cumprir normas de segurança; inspecionar condição de equipamentos e ferramentas; 
manter ordem e limpeza no local de trabalho; identificar necessidades de manutenção; 
manter em condições adequadas os equipamentos de içamento; operar equipamentos 
de içamento conforme normas e procedimentos; avaliar a qualidade dos equipamentos 
de proteção individual (EPI) e de proteção coletiva (EPC); prestar primeiros socorros 
conforme procedimentos; propor soluções para eliminar situações de risco de 
segurança. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: GUARDA-FLORESTAL 
 
CÓDIGO CBO: 3522-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo  

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 

 
● DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevenção/preservação ambiental, por 
meio de vistorias, inspeções e análises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e 
processos, visando o cumprimento da legislação ambiental. Promover educação 
ambiental. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Fiscalizar atividades e obras para prevenção/preservação ambiental: 
Investigar e constatar a veracidade da denúncia; levantar informações junto à 
comunidade local da ocorrência; solicitar documentação ao fiscalizado; investigar o 
processo produtivo desde a matéria prima até a disposição final; acionar órgãos 
técnicos competentes; coletar dados, informações técnicas, material para análise e 
produtos irregulares; enquadrar legalmente o caso em apuração; acompanhar o 
desembargo de obras e atividades, a liberação de produtos e equipamentos e termos 
de compromisso; participar de operações especiais (Blitz); atender situações de 
emergência; tomar providências para minimizar impactos de acidentes ambientais; 
participar do combate à incêndios, valendo-se de água e produtos químicos usando 
aceiro e laçando mão de outros meios para evitar a propagação do sinistro; auxiliar a 
desimpedir estradas e outras vias de circulação, removendo árvore e outros 
obstáculos; observar o estado de bueiros, aceiros, esgotos, canais e obras afins, 
comunicando possíveis estragos à administração. 

 Vistoriar locais, atividades e obras: 
Verificar documentação do vistoriado; checar as informações do processo 
administrativo; verificar dados geográficos, cartográficos, a existência de 
irregularidades ambientais, o cumprimento das exigências legais e técnicas, 
equipamentos e sistemas de controle ambiental. 

 Autuar infratores: 
Intimar, notificar advertir e multar infratores; apreender equipamentos, instrumentos, 
materiais e produtos; lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares. 
Interditar atividades; embargar obras; aplicar auto de demolição; apreender e inutilizar 
produtos/subprodutos irregulares; apreender animais quando em condições ilegais; 
deter infratores para encaminhamento às autoridades competentes; providenciar a 
destinação de produtos irregulares; 
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 Orientar o público sobre meio ambiente: 
Dar orientações técnicas aos interessados; promover educação ambiental, cursos, 
palestras e treinamentos para capacitação de instituições.  

 Controlar documentos e processos administrativos: 
Abrir processos e preencher autos de infração; emitir termos, notificações, 
autorizações, intimações, licenças e ofícios; controlar fluxo de documentação e prazos; 
preencher fichas cadastrais e relatórios administrativos; solicitar mandado de busca e 
apreensão; formalizar proposta de embargo, interdição e multa; solicitar a expedição 
de auto pela polícia e registrar denúncias. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: HIALOTÉCNICO 
 
CÓDIGO CBO: 7521-20 

 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 

● DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Planejam atividades de sopro e moldes de vidros e cristais, dando forma ao vidro 
incandescente, soprando, modelando e moldando-o, manualmente ou operando 
equipamentos de vidraria, para fabricar peças artístico-artesanais, materiais de 
laboratório, utilitários domésticos, embalagens, dentre outros. Controlam a qualidade 
do produto e do processo de produção e trabalham segundo as normas de qualidade, 
segurança no trabalho, saúde ocupacional e preservação ambiental. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Planejar atividades de sopro e moldes de vidros e cristais: 
Verificar condições de uso dos moldes, equipamentos, ferramentas e local de 
trabalho;Interpretar ordens de serviços, requisitar matérias-primas; selecionar moldes, 
equipamentos e ferramentas de trabalho; sequenciar atividades de trabalho; analisar 
informações decorrentes da troca de turnos e mudanças de processos de produção; 
controlar cumprimento do plano de produção e cumprimento dos índices de 
produtividade; limpar local de trabalho. 

 Modelar vidros manualmente: 
Posicionar cana no vidro incandescente; coletar vidro; conferir viscosidade do vidro; 
pré-conformar o vidro; determinar abertura do molde; soprar vidro em molde; moldar 
vidros; retirar peça do molde; dar forma à peça artesanalmente; aplicar detalhes à 
peça; destacar peça da cana. 

 Operar equipamentos de vidrarias: 
Interpretar procedimentos operacionais das máquinas de fabricação e de 
transformação; ajustar equipamentos; identificar falhas e sugerir melhorias no 
processo de produção; elaborar relatórios de produção; utilizar equipamentos segundo 
procedimentos operacionais; solicitar manutenção preventiva e corretiva dos 
equipamentos; gerar curvas em blocos de vidro; dar acabamento e polir blocos de 
vidro; dar tratamento termo-químico nos produtos; acondicionar produtos acabados. 

 Trabalhar com segurança: 
Interpretar normas e procedimentos de segurança interna; utilizar equipamentos de 
proteção individual (EPI); avaliar condições de segurança dos equipamentos e local de 
trabalho; transportar matérias-primas e produtos de vidro e cristal de acordo com 
especificações de segurança. 
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 Controlar qualidade do produto e do processo de produção: 
Fabricar conforme especificação do produto e do processo de produção; controlar 
peso do produto; analisar dimensões da peça; identificar não-conformidade no produto; 
segregar produtos não-conformes; corrigir anomalias no processo de produção e no 
produto; solicitar ações corretivas de não-conformidade do produto ou processo; 
produzir de acordo com normas de preservação ambiental. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: IMPRESSOR 
 
CÓDIGO CBO:  
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 
ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 
OUTROS: Experiência de 12 meses 
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Regular e manejar diferentes tipos de máquinas de imprimir textos, ilustrações e 
desenho sobre papel, metal e outros materiais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Regular e operar máquinas impressoras de platina, impressoras cilíndricas, 
impressora off-set, impressoras litográficas, de rotogravura e máquinas de 
imprimir papéis pintados. 

 Organizar materiais impressos. 

 Zelar pelas condições das máquinas, instalações e dependências. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: LINOTIPISTA 
 
CÓDIGO CBO: 7686-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Compor textos para impressão manual ou por meio de máquinas tipográficas, linotipos, 
recorte e pintura a pincel. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Compor textos para impressão manualmente ou por meio de máquinas 
tipográficas ou linotipos: 

Fazer rough (rascunho) da idéia de forma manual; definir cores e materiais do trabalho; 
pintar letras de letreiros; recortar letras; concluir leiaute do trabalho; enviar para 
aprovação e produzir arte final. 

 Confeccionar matriz (chapa) do trabalho para impressão: 
Selecionar tipos para formatar textos; selecionar tipos para formar títulos garrafais; 
datilografar o texto por meio mecânico; montar chapas para impressão manualmente 
ou por meio de máquinas; operar prelo de provas para verificar e corrigir falhas; 
mandar chapas de composição de texto para revisão ortográfica e gráfica; enviar 
chapa de composição de texto para aprovação; solicitar a impressão das chapas; 
distribuir tipos, entrelinhas, materiais brancos aos seus respectivos lugares; reciclar 
linhas de chumbo utilizadas na linotipo. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: LOCUTOR 
 
CÓDIGO CBO: 2617-15 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Apresentar programas de rádio e televisão, nos quais interpretam o conteúdo da 
apresentação, noticiam fatos, lêem textos no ar, redigem a notícia, narram eventos 
esportivos e culturais, tecem comentários sobre os mesmos e fazem a locução de 
anúncios publicitários; anunciam programação; preparam conteúdo para apresentação, 
pautando o texto, checando as informações, adaptando-se aos padrões da emissora e 
do público–alvo; atuar em rádio, televisão e eventos, bem como em mídias alternativas 
como cinema e internet. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Comentar os fatos: 
Opinar a respeito do evento; analisar e inteirar-se de fatos, notícias e jogos; levantar e 
organizar informações e dados. 

 Narrar e conduzir o evento: 
Descrever o evento; construir a cena, reproduzir o fato ocorrido durante o evento; 
ajustar a narração ao evento; apresentar os participantes do evento; administrar tempo 
para o evento; posicionar os participantes do evento; mediar debates; seguir o roteiro 
do evento. 

 Preparar conteúdo para apresentação: 
Pautar o texto; familiarizar-se com o conteúdo e checar as informações: adaptar-se ao 
público-alvo; passar o texto; ensaiar a apresentação; fazer aquecimento vocal. 

 Gravar programação, anúncios e noticiários: 
Selecionar material e delimitar o conteúdo; gravar notícias, chamadas da programação 
e peças publicitárias; editar material gravado; ler os boletins de notícias, os textos 
publicitários e outros, seguindo roteiro, as indicações dos operadores ou a seu próprio 
critério para transmiti-lo ao público. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: MAQUINISTA DE ARTES CÊNICAS 
 
CÓDIGO CBO: 3742-15 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo  

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Curso de qualificação de duzentas horas-aula. 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar maquinaria, como varas elétricas e cenográficas, cortinas, gruas, carrinhos 
sobre trilhos e mecanismos de efeitos especiais. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Operar maquinaria: 
Identificar cenários em relação a varas; fixar manobras em cenários; operar varas 
elétricas (guinchos); afinar vestimentas de palcos; roteirizar entrada e saída de 
cenários; operar cortinas, varas cenográficas, efeitos especiais; movimentar cenários 
sobre rodas; fornecer suporte a eletricistas de cinema; armar e operar telas difusoras, 
carrinhos sobre trilhos e gruas. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: MATEIRO 
 
CÓDIGO CBO: 6321-15 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: 18 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Extrair madeira, identificando áreas de extração, derrubando árvores mapeadas, 
classificando toras conforme diâmetro e comprimento e separando madeira de acordo 
com sua utilização. Inventariar florestas, identificando espécies, monitorando 
crescimento de árvores e levantando potencial de madeira em florestas renováveis e 
nativas. Realizar medições ao cubar árvores derrubadas. Trabalhar seguindo normas 
de segurança, higiene e proteção ao meio ambiente. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Extrair madeira: 
Amolar foice e machadinha; afiar corrente de motosserra; roçar vegetação nativa; 
identificar áreas de extração; derrubar árvores mapeadas, desgalhar árvores; enfileirar 
restos de galhos entre leiras; classificar toras conforme diâmetro e comprimento; 
observar presença de ganchos em toras; marcar pontos de cortes em árvores; cortar 
árvores em toras; descascar toras; separar madeira conforme utilização; guardar 
equipamentos. 

 Inventariar florestas: 
Examinar planta topográfica; relatar ocorrências de incêndios, pragas, desmatamentos 
e intempéries; identificar espécies de árvores; conferir espécie, idade e procedência de 
árvores renováveis; demarcar parcelas de amostragem em planta topográfica; 
monitorar crescimento de arvores; descrever características de árvores, locar parcelas 
de amostragem; selecionar árvores dominantes; selecionar árvores grossas, médias e 
finas; sinalizar árvores selecionadas; levantar potencial de madeira em florestas 
renováveis e nativas. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 
 
 DESCRIÇÃO DE CARGOS 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 

 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: MECÂNICO 

 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Montar, manter e reparar equipamentos mecânicos, bem como executar a manutenção 
preventiva e corretiva de maquinário gráfico. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Montar, desmontar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e 
equipamentos mecânicos como: máquinas, motores, veículos, 
embarcações,etc. 

 Auxiliar em trabalhos de pesquisa e aperfeiçoamento. 

 Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais e mão-
de-obra necessários à execução dos projetos. 

 Auxiliar na aplicação das normas de organização e métodos. 

 Executar esboços e desenhos de sua especialidade. 

 Proceder à teste de controle dos materiais e produtos, nos locais de produção e 
em laboratórios especializados. 

 Lubrificar pontos determinados das partes móveis. 

 Avaliar o resultado do trabalho executado. 

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

 

Obs: Os servidores deste grupo serão designados de acordo com sua 
especialidade, tais como: veículos automotores, calefação, embarcações, 
motores, máquinas, etc. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: MESTRE DE EMBARCAÇÕES DE 
PEQUENO PORTE 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Comandar barcos pesqueiros de até 200 toneladas brutas de porte (tpb) e navegação 
interior ou costeira num raio de 200 milhas, orientando e fiscalizando as tarefas de 
armação do barco, captura, conservação do pescado e outras similares, relacionadas 
à pesquisa oceanográfica. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Supervisiona abastecimento de água, alimentos, combustível, gelo, sal e outros 
gêneros, orientando seu embarque e armazenamentos. 

 Inspeciona os equipamentos de bordo, bem como os instrumentos de detecção 
e captura, procedendo ao exame dos mesmos e os testando. 

 Manobra as embarcações observando as normas de segurança e as condições 
de navegabilidade, valendo-se dos seus conhecimentos de navegação em geral 
sobre a região em que navega. 

 Tomar providências junto as autoridades portuárias e marítimas, armadores e 
outras instâncias, articulando os procedimentos de praxe. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associado 
ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: MOTORISTA 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Dirigir veículos de passageiros e de carga, conduzindo-o conforme suas necessidades, 
observando as regras de trânsito e operando os equipamentos acoplados ao veículo. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, nível de combustível, óleo e 
água. 

 Testar os freios e a parte elétrica. 

 Dirigir o veículo, observando as normas de trânsito. 

 Providenciar a manutenção do veículo, comunicando as falhas e solicitando 
reparos necessários. 

 Efetuar reparos de emergência no veículo. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE CALDEIRA 
 
CÓDIGO CBO: 8621-20 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses ou profissionalizante 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar e controlar o funcionamento das caldeiras e a qualidade da água trabalhando 
segundo normas e procedimentos de segurança, a fim de fornecer vapor para 
produção de calor ou energia. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Controlar o funcionamento de caldeiras: 
Controlar tiragem de gases da fornalha, verificar vazão da água; controlar pressão da 
caldeira, quantidade de combustível na fornalha e nível de água no tanque de 
alimentação; inspecionar combustão da fornalha; controlar entrada de ar nos 
queimadores, pressão e vazão de óleo nos queimadores e temperatura do vapor 
superaquecido; vistoriar tubulações da caldeira; controlar distribuição de vapor; 
registrar dados sobre funcionamento da caldeira e controlar tiragem de vapor da 
caldeira; zelar pela manutenção das tubulações, válvulas, registros, instrumentos e 
acessórios, limpando-os, lubrificando-os, substituindo partes danificadas. 

 Trabalhar com segurança: 
Usar equipamentos de proteção individual; bloquear equipamentos; identificar 
condições inseguras; interpretar normas de segurança e de meio ambiente; auxiliar na 
análise preliminar de riscos; armazenar resíduos em condições seguras. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE CENTRAL 
HIDROELÉTRICA 

 
CÓDIGO CBO: 8611-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Manobrar equipamentos de geração elétrica e executar atividades para manter 
máquinas e equipamentos em condições de operação trabalhando segundo 
procedimentos de segurança, proteção ao meio ambiente e saúde ocupacional. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Manobrar equipamentos de geração de energia elétrica: 
Analisar ordem de manobra de geração de energia elétrica; acionar caldeiras, reatores 
nucleares, equipamentos auxiliares de geração de energia elétrica, turbinas e 
geradores; sincronizar unidade geradora; analisar plano de isolamento; bloquear 
funcionamento de equipamentos de geração de energia; descarregar e carregar núcleo 
de combustível nuclear; liberar equipamentos de geração para funcionamento; acionar 
comportas para vazão do excesso de água nas usinas hidrelétricas; desacoplar 
unidade geradora do sistema; interpretar leiaute da planta de geração. 

 Executar atividades para manter máquinas e equipamentos em condições 
de operação: 

Identificar defeitos; registrar dados sobre condições dos equipamentos; solicitar 
manutenção de máquinas e equipamentos; acompanhar manutenção de máquinas e 
equipamentos; realizar pequenos reparos; testar equipamentos; registrar número de 
horas de funcionamento dos equipamentos; limpar máquinas e equipamentos. 

 Trabalhar segundo procedimentos de segurança, proteção ao meio 
ambiente e saúde ocupacional: 

Utilizar equipamentos de segurança; controlar liberação de rejeitos sólidos, líquidos e 
gasosos; isolar áreas de riscos; armazenar rejeitos radioativos em condições seguras; 
identificar atos e condições inseguras; testar equipamentos de segurança; simular 
situações de emergência; participar de programas de segurança do trabalho, proteção 
ao meio ambiente e saúde ocupacional. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE DESTILARIA 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 
ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 
OUTROS: Experiência de 12 meses 
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar tarefas no setor de operação e comando de conjunto de aparelhos de 
destilaria. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Regular válvulas de vapor e estabilizadores das colunas de esgotamento 
alcoólico. 

 Manter carregada as colunas de enriquecimento. 

 Acompanhar, por diversos meios, as alterações da temperatura interna. 

 Verificar o escoamento dos sifões das diversas colunas. 

 Manter a relação de aquecimento previsto para cada coluna. 

 Manter na devida proporção, a troca de calor da aparelhagem acessória. 

 Acompanhar e proporcionar devidamente a movimentação dos líquidos 
alcoólicos no interior da aparelhagem. 

 Regular, por meio de válvulas, o fornecimento de água de vapor. 

 Regular a passagem do retorno dos líquidos alcoólicos 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE ESTAÇÃO DE 
TRATAMENTO D’ÁGUA E ESGOTO 
 
CÓDIGO CBO: 8623-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Monitorar o recebimento de resíduos industriais e urbanos e controlar o processo de 
tratamento de água e efluentes. Realizar amostragem de resíduos e efluentes, dosar soluções 
químicas e operar equipamentos eletromecânicos. Trabalhar em conformidade a normas e 
procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene, saúde e preservação ambiental. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 
 

 Monitorar recebimento de resíduos industriais e urbanos: 
Verificar a programação de recebimento de resíduos; inspecionar o recebimento de resíduos; 
classificar os resíduos de acordo com as normas técnicas; acondicionar resíduos industriais e 
urbanos; destinar resíduos conforme normas vigentes. 

 Controlar processo de tratamento de água e efluentes: 
Ajustar parâmetros operacionais; limpar grades e canaletas; monitorar vazão de afluentes e 
efluentes; controlar a abertura de válvulas, registros e comportas; eliminar sobrenadantes do 
processo; descartar resíduo sólido conforme legislação vigente. 

 Realizar amostragem de resíduos e efluentes: 
Verificar programação de coletas de amostras e coletar amostras com equipamentos 
específicos; identificar, transportar, preparar, estocar e analisar amostras de rotina; 
encaminhar amostras para análises laboratoriais e descartar amostras analisadas. 

 Dosar soluções químicas: 
Avaliar resultados das análises laboratoriais; manipular reagentes; preparar soluções; ajustar 
dosagem de soluções e verificar resultados de dosagens. 

 Operar equipamentos eletromecânicos: 
Inspecionar equipamentos da estação de água, efluentes e resíduos industriais; acionar 
equipamentos; controlar parâmetros operacionais dos equipamentos eletromecânicos; solicitar 
manutenção de equipamentos; cumprir procedimentos operacionais. 

 Trabalhar com segurança: 
Cumprir normas de higiene, segurança, saúde e meio ambiente; identificar equipamentos de 
segurança; verificar condições de uso dos equipamentos de proteção (individual e coletivo); 
utilizar equipamentos de proteção (individual e coletivo); manter organizado o ambiente de 
trabalho; rotular produtos químicos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE LUZ 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar os controles de iluminação de unidades fixa e móvel. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Executar o roteiro de iluminação. 

 Verificar e testar o funcionamento do equipamento elétrico. 

 Manejar projetores, luminárias, etc. 

 Zelar pela conservação dos equipamentos. 

 Fazer levantamentos de materiais necessários ao serviço. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS DE 
CONSTRUÇÃO CIVIL 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Conduzir e operar máquinas destinadas a escavar, nivelar ou aplainar terrenos, 
preparar concreto ou asfalto e fabricar materiais de construção. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 De acordo com a especialização operar máquinas destinadas: 

 A extrair areia, cascalho e limo do solo. 

 A mistura de materiais de construção 

 A perfuração de rocha, cimento de solos diversos. 

 A compactar terrenos, concreto ou outros materiais. 

 A fabricação de material de construção. 

 Conduzir a máquina, acionar o motor e manipular os comandos de marcha. 

 Prender a estaca fixando-a ao cabo de aço: do mecanismo elevador, para 
permitir seu içamento. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE MÁQUINA 
FOTOCOMPOSITORA 
 
CÓDIGO CBO: 7661-45 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental  Completo  

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
● DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar sistemas de prova e copiar chapas, trabalhando seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e preservação ambiental. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Operar sistemas de prova: 
Selecionar matrizes e suporte; posicionar matriz no equipamento de provas; entintar 
matriz; posicionar suporte no registro; abrir arquivo digital para impressão da prova; 
definir características de impressão para prova (formato, papel, impressora); imprimir 
provas. 

 Copiar chapa: 
Verificar condições das chapas; posicionar montagem sobre a chapa; operar 
copiadora; revelar chapa (manualmente ou na processadora); retocar chapa; preparar 
chapas com produtos químicos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS DE 
TERRAPLANAGEM 

 
CÓDIGO CBO: 7151-30 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Realizar manutenção básica de máquinas pesadas e operá-las com a finalidade de 
nivelar os terrenos na construção de edificações, estradas, etc. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 
 

 Realizar manutenção básica de máquinas pesadas: 
Conferir níveis de óleos, combustíveis e de água; completar nível de água da máquina; 
verificar as condições do material rodante e drenar água dos reservatórios (ar e 
combustível); verificar o funcionamento do sistema hidráulico, o funcionamento elétrico 
e a condição dos acessórios; limpar máquina; relatar problemas detectados; substituir 
acessórios; identificar pontos de lubrificação; completar o volume de graxa nas 
articulações. 

 Operar máquinas pesadas: 
Acionar máquina; interpretar informações do painel da máquina; apoiar equipamentos 
hidráulicos e mecânicos no solo; resfriar máquina; anotar informações sobre a 
utilização da máquina (horímetro e odômetro); relatar ocorrências de serviço. 

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



 63 

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE MÁQUINA 
COPIADORA 

 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar máquinas copiadoras, abastecendo-as com o material necessário, regulando-
as e colocando-as em funcionamento, através de pressão sobre teclas e alavancas de 
acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir desenho, tabelas, documentos e 
outros impressos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 
 

 Abastecer e regular a máquina copiadora. 

 Operar a máquina copiadora. 

 Efetuar a limpeza periódica da máquina copiadora. 

 Controlar os serviços de triagem de cópias. 

 Controlar a movimentação de cópias retiradas, recebimento de numerário e 
requisições. 

 Receber e arrumar os materiais de consumo em prateleiras adequadas. 

 Manter arquivo de placas de off-set, estêncil ou placas de endereços. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS 
AGRÍCOLAS 
 
CÓDIGO CBO: 6410-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental completo + curso profissionalizante 

 OUTROS: 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar, ajustar e preparar máquinas e implementos agrícolas como também, realizar a 
manutenção em primeiro nível de máquinas e implementos mediante o emprego de medidas 
de segurança. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Operar máquinas e implementos agrícolas: 
Ligar e desligar máquinas; controlar painel de comandos e instrumentos; ligar e desligar 
implementos; acionar alavancas; conferir ruídos de máquinas e implementos; controlar barras 
de pulverização; misturar agrotóxicos e fertilizantes; carregar e descarregar adubos e 
colheitas; fixar balizas em solo. 

 Ajustar máquinas e implementos: 
Regular altura de máquinas e implementos e ajustar profundidade e largura de implementos; 
regular velocidade de máquinas, quantidade de sementes e adubos, velocidade de cilindros e 
ventiladores; inverter polias, substituir plataformas e peneiras; regular distância e pressão 
entre placas e fusos; regular cortinas, côncavo e molinete; ajustar escovas e desfibrador; 
regular vibração de colheitadeira; ajustar costelado e ´piking roller; ajustar baliza de 
plantadeira; regular peneiras e bandejões. 

 Preparar máquinas e implementos: 
Verificar nível de água e óleo, condições de filtro de ar e conferir tensionamento de correias; 
trocar pneus; acoplar implementos em trator; abastecer máquinas e implementos; programar 
rotações de motor e turbina e horários de atividades de máquinas. 

 Realizar manutenção em primeiro nível de máquinas e implementos: 
Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas; trocar peças de implementos e máquinas; lavar 
máquinas e implementos; limpar filtro de ar; trocar óleos e filtros; colocar água em pneus e 
baterias,;calibrar pneus; guardar máquinas, implementos e equipamentos. 

 Empregar medidas de segurança: 
Vestir uniforme de proteção individual; colocar óculos, abafadores, máscaras, luvas e calçar 
botas; encapar correias, correntes e giratórias de motor; engrenar máquinas agrícolas 
estacionadas; confirmar desligamento de máquinas e implementos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: OPERADOR DE RÁDIO-
TELECOMUNICAÇÕES 

 
CÓDIGO CBO: 3722-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 24 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar e monitorar equipamentos de rádio telegrafia bem como, cuidar da segurança 
operacional por meio de procedimentos específicos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Comunicar-se na rede: 
Interpretar códigos de comunicação (Morse, CW); identificar-se na rede por meio de 
senha, código e prefixo; localizar área de atendimento; transmitir mensagens e dados; 
informar condições de tráfego (terrestre, marítimo, aéreo); estabelecer contato entre 
meios de transporte (marítimo, terrestre e aéreo); informar condições climáticas; 
relacionar-se com outros órgãos e usuários de comunicação; protocolar recebimento 
de mensagens e arquivos. 

 Preparar equipamentos e meios de comunicação: 
Ajustar equipamentos para operação; regular climatização do ambiente; controlar 
periodicamente suprimento de insumos (papel, cartucho de tinta); limpar equipamento; 
verificar a conectividade entre os equipamentos do bastidor; testar fontes de 
alimentação de energia; executar testes de capacidade de transmissão e testes de 
conexão e comunicação. 

 Cuidar da segurança operacional: 
Permitir acesso do usuário ao sistema, bloquear tentativa de acesso não autorizado; 
criptografar arquivos e mensagens; decriptar arquivos e mensagens; efetuar cópia de 
segurança de dados. 

 Efetuar procedimentos de trabalho: 
Consultar manuais e documentação básica; procedimentos padronizados para 
transmissão de dados e de rádio-comunicação; organizar cronograma de atividades, 
material de trabalho (fitas, CD); emitir relatórios estatísticos de atendimento ao usuário. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: PORTEIRO 
 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saída de pessoas, receber, identificar e 
encaminhar as pessoas aos destinatários. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Receber, orientar e encaminhar o público. 

 Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a saída de 
tais locais, efetuando, quando for o caso, identificação ou registro de ocorrência. 

 Abrir e fechar as dependências de prédios. 

 Receber a correspondência e encaminhá-la ao protocolo. 

 Atender e efetuar ligação telefônica. 

 Receber e transmitir mensagens. 

 Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda. 

 Comunicar à autoridade competente as irregularidades verificadas. 

 Zelar pela ordem, segurança e limpeza da área sob sua responsabilidade. 

 Inspecionar os locais ou instalações do prédio, cuja segurança ou conservação 
implique em maior responsabilidade. 

 Manter em condições de funcionamento os equipamento de proteção contra 
incêndio ou quaisquer outros relativos à segurança do prédio. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: PROGRAMADOR DE RÁDIO E 
TELEVISÃO 

 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 24 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Planejar diariamente a programação da emissora de rádio ou telecomunicações, desde 
a abertura até seu encerramento. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Programar o horário de veiculação de todos os programas da emissora. 

 Elaborar a programação musical ou selecionar músicas exigidas para outros 
programas. 

 Colocar adequadamente, na programação normal de uma emissora, as 
chamadas e os programas especiais. 

 Colocar a veiculação dos programas. 

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



 68 

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: RECEPCIONISTA 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identificá-los, 
averiguando suas pretensões para prestar-lhes informações e/ou encaminhá-los a 
pessoas ou setor procurados. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Atender chamadas telefônicas. 

 Anotar recados. 

 Prestar informações. 

 Registrar as visitas e os telefonemas recebidos. 

 Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: REVISOR DE PROVAS TIPOGRÁFICAS 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses ou profissionalizante 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Rever provas tipográficas, lendo, assinalando erros e falhas para assegurar a 
correspondência ao original. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Ler as provas impressas, confrontando-as com os respectivos originais, para 
verificar a existência de erros ou falhas na impressão. 

 Corrigir os textos, assinalando os erros ou falhas existentes para possibilitar a 
impressão tipográfica definitiva. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: SALVA-VIDAS 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: 18  meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar tarefas de vigilância e salvamento na piscina e outros ambientes aquáticos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Vigiar a piscina e outros ambientes aquáticos, observando os banhistas para 
prevenir afogamentos e salvar vidas. 

 Percorrer a área sob sua responsabilidade. 

 Prestar primeiros socorros quando necessário. 

 Executar massagens especiais e exercícios respiratórios nos afogados. 

 Providenciar socorros médicos ou remoção do afogado. 

 Comunicar ao superior imediato as ocorrências diárias. 

 Manter e conservar os materiais e equipamentos de salvamento. 

 Participar de operações de salvamento fora de sua área de serviço. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: SERINGUEIRO 
 
CÓDIGO CBO: 6322-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto 

 OUTROS: 18 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Extrair gomas elásticas e resinas, raspando e cortando cascas de árvores, chanfrando 
e sangrando troncos de árvores, preparar extração de gomas e resinas, processar 
material de extração, confeccionar instrumentos de trabalho, manejar área de extração 
e transportar matéria-prima e produtos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 
 

 Extrair gomas elásticas, não elásticas e resinas: 
Amarrar escadas e mutás em seringueiras; subir em árvores; raspar cascas de 
árvores; sangrar seringueiras; posicionar bicas e tigelas em troncos de árvores; cortar 
cascas de árvores; pregar sacos e latas em árvores; abater árvores; chanfrar troncos 
de árvores; retirar resinas com enxada; encher baldes e sacos com leite e resina. 

 Preparar extração de gomas e resinas: 
Preparar suprimentos para época de extração; trilhar área de extração; identificar 
arvores de extração; cortar palha, madeira e cipós; abrir e riscar palha; construir tapiris 
e fumaceiras; guardar materiais de extração em fumaceiras e tapiris; calçar botas, 
perneiras e esporas; amolar ferramentas; consertar instrumentos de trabalho. 

 Processar material de extração: 
Providenciar combustível para defumação e providenciar ingredientes de coalho; coar, 
ferver, colocar em fôrmas; defumar e coalhar leite; lavar, prensar e secar coalhada.  

 Confeccionar instrumentos de trabalho: 
Aquecer pedaços de ferro; moldar peças de madeira, ferro e tecido; parafusar peças; 
confeccionar cabritas e facas de seringa; confeccionar bicas e raspadeiras, baldes e 
tigelas, sacos e paneiros, mutás e escadas, jiraus, bunhão, porongas, botas e 
perneiras. 

 Transportar matéria-prima e produtos: 
Ensacar e transportar matéria-prima e gomas; empilhar e amarrar pranchas de gomas; 
carregar e descarregar matéria-prima e produtos em animais e veículos; conduzir 
veículos, animais e embarcações com carregamento de gomas e resinas. 

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
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EDUCAÇÃO 
 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: SONOPLASTA 
 
CÓDIGO CBO: 3731-20 ou 3731-05 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Médio Completo 

 OUTROS: Experiência de 06 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Operar equipamentos de uma emissora de rádio; editar áudio (trilhas sonoras, 
músicas, vinhetas, comerciais, chamadas promocionais e programas) e mixar áudio. 
No exercício das atividades mobilizar capacidades de administrar o tempo e de 
improvisar, além de capacidades comunicativas para interagir com as equipes técnica, 
de programação e comercial. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Checar funcionamento dos equipamentos: 
Testar equipamentos; detectar problemas; verificar configuração do equipamento; 
checar sinal, ajustar relógio; acionar sistemas alternativos. 

 Editar áudio: 
Receber material; avaliar material recebido; selecionar e editar trilhas sonoras; editar 
música, vinheta, comercial, chamada promocional e programas; gravar teste de 
locução e programas (piloto); masterizar produto; conferir qualidade da produção; 
adequar formato do material para veiculação; arquivar produto final. 

 Mixar áudio: 
Seguir padrão técnico; abrir e fechar canais áudio; nivelar modulação; mixar produto 
criado; sincronizar programação com a da rede via satélite; controlar tempo e fazer 
ajustes finais. 

 Comunicar-se: 
Acionar manutenção; verificar agenda de rotina de trabalho; interagir com o locutor; 
relatar ocorrências; avaliar produto final com supervisor; encaminhar material para 
veiculação; avaliar feedback com área comercial; emitir parecer técnico; receber 
notificação de mudança na programação; apresentar sugestões sobre programação da 
emissora. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: TELEFONISTA 

 
CÓDIGO CBO: 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Manipular equipamentos telefônicos, estabelecendo comunicações internas e 
externas. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo 
as chamadas telefônicas. 

 Manejar a mesa telefônica, movimentando chaves, interruptores e outros 
dispositivos. 

 Atender e transferir ligações internas e externas. 

 Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua 
manutenção. 

 Registrar a duração e/ou custo das ligações. 

 Atender pedidos de informações solicitados. 

 Anotar recados e registrar chamadas. 

 Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua área de 
trabalho, tais c Omo coletar requisições de ligações interurbanas particulares. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: TIPÓGRAFO 
 
CÓDIGO CBO 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar tarefas de composição e impressão tipográfica, utilizando componedor e galé 
manejando uma máquina impressora de pequenas dimensões para imprimir textos e 
outros trabalhos simples. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Examinar o original a ser impresso, observando-o detalhadamente, para decidir 
sobre o tipo de composição. 

 Posicionar os tipos, dispondo-os em um componedor para proceder à 
composição prevista. 

 Armar galé, transferindo sucessivamente às linhas de tipos do componedor para 
formar a chapa tipográfica. 

 Tirar provas da composição, manipulando um prelo de provas, para verificar e 
corrigir os erros e falhas existentes. 

 Ordenar seqüência das chapas, seguindo as páginas do original para executar a 
impressão. 

 Ajustar e operar uma impressora de tipografia ou outra de pequena dimensão, 
registrando-a e acionando-a para reprimir o número de exemplares necessários. 

 Confeccionar impressos diversos como papéis de correspondência, envelopes, 
cartões de visita, prospectos e outros. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 
associadas ao ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: TORNEIRO MECÂNICO 
 
CÓDIGO CBO:  
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Aparelhar, regular e manejar em torno mecânico instalando as ferramentas apropriadas 
atuando nos comandos de partida, de parada, de rotação da peça e de avanço da ferramenta 
e utilizando instrumentos de medição e controle. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Examinar a peça a ser torneada, interpretando desenho, esboço, modelo, 
especificações e outras informações, para planejar as operações a serem executadas. 

 Selecionar os instrumentos de medição, como calibre de cursor, micrômetro, 
calibradores, esquadros e níveis, ferramentas de tornear brocas e mandris e 
dispositivos de montagem, baseando-se no roteiro estabelecido, para obter bom 
rendimento de trabalho. 

 Posicionar e ficar a ferramenta escolhida sobre a esfera do torno, alinhando-a e 
prendendo-a com auxílio de instrumentos adequados, a fim de equipá-la para 
usinagem. 

 Posicionar e fixar a peça no torno, centrando-a e alinhando-a pelos pontos de 
referencia, com auxílio de graminho e por outros meios, utilizando placas de vários 
tipos e tamanho, grampos e cantoneiras, para possibilitar o torneamento e evitar o 
desvio da peça durante as operações. 

 Proceder a regulagem dos mecanismos, estabelecendo a velocidade de rotação do 
metal , graduando os dispositivos de controle automático, para assegurar a execução 
do trabalho de acordo com os requisitos fixados. 

 Fazer funcionar o torno, acionando volantes e manivelas ou pondo em marcha os 
dispositivos de controle, para colocar a ferramenta de corte em contato com a peça de 
metal. 

 Regular o fluxo de lubrificantes sobre o gume da ferramenta, fazendo os ajustes para 
conservar seus ângulos de corte. 

 Examinar as peças confeccionadas, observando a precisão e acabamento das 
mesmas, ajustes de instrumentos de medição e controle, para conferir sua 
correspondência às especificações e fazer os ajustes necessários aos mecanismos. 

 Modificar as condições operativas da máquina, substituindo ferramentas de corte, 
alternando a rotação da peça ou o avanço da ferramenta de corte, para a execução 
precisa do trabalho. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 
ambiente organizacional. 
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM 
EDUCAÇÃO 

 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: VIDREIRO 
 
CÓDIGO CBO:  
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Fundamental Completo 

 OUTROS: Experiência de 12 meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Pesar e misturar areia, potassa, soda e outras matérias-primas apropriadas, utilizando 
balanças e misturadores mecânicos ou manuais para efetuar a composição do vidro. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Regular a balança, baseando-se na quantidade de materiais a serem 
misturados para fabricação de vidro. 

 Pesar os componentes do vidro para fabricar o vidro dentro das especificações. 

 Retificar o peso da areia, medindo seu grau de unidade. 

 Verter os materiais na canoura do tambor em movimento, misturando-os e 
triturando-os. 

 Transportar a mistura obtida para o forno, através de processo mecanizado ou 
de outro tipo, para fabricar vidro. 

 Encher novamente as canouras, valendo-se do transporte co m vasilhas ou 
correias transportadoras, mantendo o fluxo de trabalho. 

 Pode pesar e acrescentar pequenas quantidades de aditivos especiais, como 
carvão, arsênico e piritas. 

 Utilizar máquinas automáticas na execução das operações de pesagem e 
mistura, controlando-a através da observação de um painel e acionando os 
comandos, para manter as proporções requeridas dos diferentes componentes. 

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


