
Anexo IV – Atribuições dos cargos 
 
 
Grupo “A” 
 
Analista de Tecnologia da Informação (todas as áreas) 
Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e funcionalidades do 
sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando 
programas, codificando aplicativos; administrar ambientes informatizados; prestar treinamento e 
suporte técnico ao usuário; elaborar documentação técnica; estabelecer padrões; coordenar projetos 
e oferecer soluções para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informática. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Assistente de Alunos 
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, segurança, saúde, pontualidade e 
higiene, dentro das dependências escolares. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Assistente em Administração 
Dar suporte administrativo e técnico nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e 
logística; atender usuários, fornecendo e recebendo informações; tratar de documentos variados, 
cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; preparar relatórios e planilhas; 
executar serviços áreas de escritório. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Assistente Social (todas as áreas) 
Prestar serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e instituições sobre direitos e 
deveres (normas, códigos e legislação), serviços e recursos sociais e programas de educação; 
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes áreas de atuação 
profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, habitação e outras); desempenhar tarefas 
administrativas e articular recursos financeiros disponíveis. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
Astrônomo 
Realizar atividades de visitação pública e escolar ao Observatório do Valongo; controlar e preservar o 
acervo instrumental; promover observações do céu; oferecer cursos para o público em geral; fazer 
divulgação científica e dar suporte às atividades de extensão promovidas pelo Observatório; 
desenvolver exposições itinerantes de temas de Astronomia, numa política inclusiva acessível a todos 
os públicos; desenvolver ações de extensão e de integração com ensino à distância; ação local de 
promoção da divulgação da ciência como ferramenta para inclusão social; realizar estudos na área de 
políticas de ciência, tecnologia e inovação e seus reflexos na divulgação e popularização da ciência; 
propor estratégias para promover a apropriação do conhecimento básico referente à Astronomia por 
públicos mais afastados dos grandes centros; conceber novas ações voltadas para a Astronomia em 
acordo com estratégias definidas pelo Observatório do Valongo; manter-se atualizado e efetuar 
estudos e pesquisas aplicados sobre assunto de interesse do Observatório, referentes à sua área de 
atuação; estabelecer uma relação de proximidade entre os professores das escolas públicas e 
privadas para estabelecimento de ações de divulgação de Ciência e execução das atividades fim e 
ações voltadas para difusão e popularização da ciência. 
 
Bibliotecário-Documentalista 
Disponibilizar informação; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentação, centros de 
informação e correlatos, além de redes e sistemas de informação; tratar tecnicamente e desenvolver 
recursos informacionais; disseminar informação com o objetivo de facilitar o acesso e geração do 
conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusão cultural; desenvolver ações 
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
Contador 
Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis; elaborar e manter 
atualizados relatórios contábeis; promover a prestação, acertos e conciliação de contas; participar da 
implantação e execução das normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execução 
do orçamento; elaborar demonstrações contábeis e a Prestação de Contas Anual do órgão; prestar 
assessoria e preparar informações econômico-financeiras; atender às demandas dos órgãos 
fiscalizadores e realizar perícia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 



 
Enfermeiro do Trabalho 
Prestar assistência ao paciente e/ou usuário em clínicas, hospitais, ambulatórios, navios, postos de 
saúde e em domicílio, realizar consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo 
ações; implementar ações para a promoção da saúde junto à comunidade. Assessorar nas atividades 
de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Engenheiro (todas as áreas) 
Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operação e a 
manutenção, orçar, e avaliar a contratação de serviços; dos mesmos; controlar a qualidade dos 
suprimentos e serviços comprados e executados; elaborar normas e documentação técnica. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Engenheiro de Segurança do trabalho 
Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de segurança do trabalho, 
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidente do trabalho e 
doenças profissionais. 
 
Farmacêutico 
Realizar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, controle, armazenamento, 
distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica tais como medicamentos, alimentos 
especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos correlatos; realizar análises 
clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas; orientar sobre uso 
de produtos e prestar serviços farmacêuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e 
outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais dos seres humanos e dos animais. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Fisioterapeuta 
Atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação, utilizando protocolos e procedimentos 
específicos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagnósticos específicos; analisar condições 
dos pacientes; desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Produtor Cultural 
Atividades de execução qualificada, sob supervisão superior, de trabalhos relacionados com 
programações culturais e promoção de eventos. 
 
Psicólogo (todas as áreas) 
Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de 
indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade de análise, tratamento, orientação e educação; 
diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de adaptação social, elucidando conflitos e 
questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os 
fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver 
pesquisas experimentais, teóricas e clínicas e coordenar equipes e atividades da área e afins. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Químico 
Realizar ensaios, análises químicas e físico-químicas, selecionando metodologias, materiais, 
reagentes de análise e critérios de amostragem, homogeneizando, dimensionando e solubilizando 
amostras; produzir substâncias; desenvolver metodologias analíticas; interpretar dados químicos; 
monitorar impacto ambiental de substâncias; supervisionar procedimentos químicos; coordenar 
atividades químicas laboratoriais. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Redator 
Escrever textos literários para publicação, representação e outras formas de veiculação e para tanto 
criam projetos literários, pesquisando temas, elaborando esquemas preliminares. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Revisor de Texto 



Revisar textos, atentando para as expressões utilizadas, sintaxe, ortografia e pontuação para 
assegurar-lhes correção, clareza, concisão e harmonia, bem como torna-la inteligíveis ao usuário da 
publicação. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico de Tecnologia da Informação (todas as áreas) 
Desenvolver sistemas e aplicações, determinando interface gráfica, critérios ergonômicos de 
navegação, montagem da estrutura de banco de dados e codificação de programas; projetar, 
implantar e realizar manutenção de sistemas e aplicações; selecionar recursos de trabalho, tais como 
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programação e ferramentas de 
desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Assuntos Educacionais (todas as áreas) 
Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientação, supervisionando e avaliando estas 
atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Contabilidade 
Identificar documentos e informações, atender à fiscalização; executar a contabilidade geral, 
operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; realizar controle 
patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Mecânica (todas as áreas) 
Executar projetos e instalar máquinas e equipamentos; planejar e realizar manutenção; desenvolver 
processos de fabricação e montagem. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Química 
Executar ensaios físico-químicos, participar do desenvolvimento de produtos e processos, da 
definição ou reestruturação das instalações; supervisionar operação de processos químicos e 
operações unitárias de laboratório e de produção, operar máquinas e/ou equipamentos e instalações 
produtivas, em conformidade com normas de qualidade, de boas práticas de manufatura, de 
biossegurança e controle do meio-ambiente; interpretar manuais, elaborar documentação técnica 
rotineira e de registros legais. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Segurança do Trabalho 
Auxiliar na programação e execução de planos para preservação da integridade física e mental da 
comunidade promovendo a sua saúde bem como a melhoria das condições e do ambiente da 
entidade. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Tecnólogo (todas as áreas) 
Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos específicos na área de atuação. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
  



Terapeuta Ocupacional 
Atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação utilizando protocolos e procedimentos 
específicos de terapia ocupacional; realizar diagnósticos específicos; analisar condições dos 
pacientes; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde 
e qualidade de vida; exercer atividades técnico científicas. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
Tradutor Intérprete (todas as áreas) 
Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para outro, considerando as 
variáveis culturais, bem como os aspectos terminológicos e estilísticos, tendo em vista um público-
alvo específico. Interpretar oralmente, de forma simultânea ou consecutiva, de um idioma para outro, 
discursos, debates, textos e formas de comunicação eletrônica, respeitando o respectivo contexto e 
as características culturais das partes; tratar das características e do desenvolvimento de uma 
cultura, representados por sua linguagem. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
 
  



Grupo “B” 
 
Museólogo 
Planejar e organizar a aquisição de peças de valor. Registrar, catalogar e classificar as peças do 
museu, elaborando fichários e índices diversos. Divulgar a coleção do museu, organizando 
exposições. Adquirir peças e desenvolver o intercâmbio com outros museus, alugando ou pedindo 
peças emprestadas para expor. Atender aos pesquisadores, permitindo-lhes o acesso ao material 
não exibível. Estudar novas técnicas e métodos de preparação e exposição de acervo. Coordenar a 
conservação do acervo. Supervisionar os trabalhos de restauração das peças. Realizar pesquisas. 
Pode pronunciar conferências sobre as coleções do museu. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Secretário Executivo 
Assessorar direções, gerenciando informações, auxiliando na execução de tarefas administrativas e 
em reuniões, marcando e cancelando compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades; 
controlar documentos e correspondências; atender usuários externos e internos; organizar eventos e 
viagens e prestar serviços em idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 
 
Técnico de Laboratório (todas as áreas) 
Executar trabalhos técnicos de laboratório relacionados com a área de atuação, realizando ou 
orientando coleta, análise e registros de material e substâncias através de métodos específicos. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Audiovisual 
Montar e projetar filmes cinematográficos; manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas 
atividades didáticas, pesquisa e extensão, bem como operar equipamentos eletrônicos para gravação 
em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras mídias. Assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Microfilmagem 
Efetuar trabalhos de microfilmagem, operando equipamentos apropriados, baseando-se em 
especificações técnicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Prótese Dentária 
Planejam o trabalho técnico-odontológico, de nível médio, em consultórios, clínicas, laboratórios de 
prótese e em órgãos públicos de saúde. Previnem doença bucal participando de projetos educativos 
e de orientação de higiene bucal. Confeccionam e reparam próteses dentárias humanas, animais e 
artísticas. Executam procedimentos odontológicos sob supervisão do cirurgião dentista. Administram 
pessoal, recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicação em palestras, 
orientações e discussões técnicas. As atividades são exercidas conforme normas e procedimentos 
técnicos e de biossegurança. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
 
  



Grupo ”C” 
 
Arqueólogo (todas as áreas) 
Executar atividades relacionadas à conservação/curadoria. Monitorar o acesso às coleções. Executar 
a coleta de dados, de acordo com técnicas especiais, trabalhando sob esquemas aperfeiçoados. 
Interpretar os dados coletados baseando-se em técnicas complexas de análise. Reconstituir a cultura 
estudada. Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Músico (todas as áreas) 
Arranjar obras musicais, estudar e pesquisar música; editorar partituras, elaborar textos e prestar 
consultoria na área musical. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico de Laboratório - Biotério 
Executar trabalhos técnicos de laboratório relacionados com a área de atuação, realizando ou 
orientando coleta, análise e registros de material e substâncias através de métodos específicos. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Artes Gráficas-Cortador Gráfico - Operador de Guilhotina Industrial Gráfica 
Trocar a faca da guilhotina industrial; operar guilhotina industrial automática e semi-automática; 
utilizar os tipos, gramaturas e formatos de papel; utilizar o aproveitamento do papel para cortes; 
utilizar os tipos, formatos e gramaturas de papéis gráficos; utilizar diferentes tipos de encadernações. 
 
Técnico em Artes Gráficas-Encadernador Gráfico 
Utilizar os diferentes tipos de acabamento gráfico: verniz, corte especial, laminação; usar os 
diferentes tipos de encadernação gráfica: wire-o, espiral, grampos, costura, blocagem; utilizar os 
tipos, formatos e gramaturas de papéis gráficos; fazer uso de alceamento de bancada; operar 
dobradeiras automáticas, máquina de cola hotmelt, ilhoseira; utilizar separação de blocos numerados; 
utilizar facas gráficas. 
 
Técnico em Artes Gráficas-Impressor Off Set 
Imprimir em máquina offset plana de 1 a 4 cores: Catu 660, Catu 510, Multilith 1250; imprimir 
trabalhos em 1, 2 ou 4 cores (policromias); utilizar os tipos, formatos e gramaturas de papéis gráficos; 
empilhar papel; operar impressora com numerador; regular blanquetas, colocar chapas e preparar 
tintas. 
 
Técnico em Restauração 
Restaurar peças danificadas, repondo as falhas existentes para restituir-lhes as características 
originais, sob supervisão. Efetuar trabalhos auxiliares de restauração. 
 
Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais 
Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos bem idioma para o outro, bem como traduzir e 
interpretar palavras, conversações, narrativas, palestras, atividades didático pedagógicas em outro 
idioma, reproduzindo em Libras ou na modalidade oral da Língua Portuguesa o pensamento e 
intenção do emissor. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 


