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AN EXO I I I  –  DE SCRI ÇÃO DOS CAR GOS 

1. DF - DIRETORIA FERROVIÁRIA 
1.1 Analista Ferroviário (Expediente / Assistência Jurídica) 
Atividades de nível superior relacionadas com a preparação de correspondência oficial, atos administrativos e normativos, fundamentação de 
processos, apoio e elaboração da documentação necessária ao encaminhamento de assuntos e processos de interesse do órgão, defende os 
interesses da EFCJ nas áreas Trabalhista, Cível, Criminal e Trbuitária e Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, instrução de processos e 
expedientes e atividades afins à área de assistência jurídica e expediente, elabora pareceres jurídico-administrativos com vistas a orientar a 
Diretoria da EFCJ em processos de contratações administrativas; análise e elaboração de pareceres sobre matéria de interesse da EFCJ; análise 
de editais e contratos para aquisição de bens e serviços; análise de recursos administrativos e judiciais em processos licitatórios; 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Direito com certificação da OAB.  
1.2 Analista Ferroviário (Comunicação, Marketing / Turismo) 
Atividades de nível superior  relacionadas a ações de comunicação e marketing , assistência em contatos com a imprensa, sociedade, usuários 
e outras áreas de governo, acompanhamento do noticiário e ação da mídia e proposição de ações, acompanhar os meios de comunicação 
quando em ação no âmbito do órgão, e demais atividades afins á área de comunicação e marketing, desenvolvimento de politicas, programas e 
ações voltadas às atividades turísticas e histórico-culturais do órgão, contatos com operadoras de turismo, hotéis, e entidades afins, visando 
aumentar a demanda dos serviços turísticos oferecidos pelo órgão.  
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo de Comunicação, Marketing, Turismo ou Jornalismo. 
1.3 Analista Ferroviário (Organização e Controle Interno) 
Atividades de nível superior relacionadas ao controle e lisura dos procedimentos técnicos, financeiros e administrativos do órgão, atendimento 
à legislação pertinente e atendimento a exigências de órgãos públicos de controle, analise de documentação e relatórios avaliando a sua 
conformidade legal e institucional, desenvolver normas e procedimentos, realizar auditorias internas e demais atividades pertinentes à área de 
organização e controle interno. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Administração e/ou Direito e/ou Engenharia, e 
Áreas Afins.  
2. DAF - DIRETORIA DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS  
2.1 Analista Ferroviário: (Desenvolvimento de Pessoal) 
Atividades de nível superior relacionadas com treinamento, avaliação de desempenho e acompanhamento funcional e,  atividades afins à área 
de desenvolvimento de pessoal. 
Experiência compatível e comprovada de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo de Psicologia e/ou Pedagogia. 
 
2.1.1 Técnico Ferroviário  (Desenvolvimento de Pessoal / Segurança do Trabalho) 
Atuar nos ambientes de trabalho, visando avaliar as condições de trabalho e detectar riscos de acidentes,  propondo normas e dispositivos de 
segurança e/ou modificações em equipamentos e/ou instalações, com atuação preventiva, incluindo aspectos e equipamentos relacionados à 
prevenção e o combate a incêndios; Auxilio na elaboração do Programa de Prevenção de Riscos Ambientais – PPRA e Programa de Controle 
Médico de Saúde Ocupacional – PCSMO, interagir com o serviço de medicina e higiene, efetuar controle e estatística de acidentes, treinamento 
de trabalhadores nas questões pertinentes, e participação em reuniões da CIPA, dando-lhe o apoio necessário. 
Experiência comprovada de no mínimo 6 meses e Certificado de conclusão do ensino médio de educação profissional de nível técnico (antigo 
segundo grau profissionalizante) em Segurança do Trabalho  ou de conclusão de curso de ensino médio (antigo segundo grau) acrescido de 
curso de Técnico de Segurança do Trabalho, em ambos os casos, com respectivo registro no Ministério do Trabalho e Emprego. 
2.1.2 Analista Ferroviário: (Administração de Pessoal) 
Atividades de nível superior relacionadas com gestão de pessoas - concursos públicos para seleção de pessoal, gestão de cargos e salários, 
avaliação, desenvolvimento e promoção de pessoal, rotinas de pessoal e benefícios. 
Experiência compatível e comprovada de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo de Psicologia e/ou Pedagogia. 
2.3 Analista Ferroviário: (Contabilidade, Tesouraria e Orçamento e Custos) 
Atividades de nível superior relacionadas com controle contábil de patrimônio, contabilidade fiscal, acompanhamento de custos, elaboração de 
balanços e balancetes, controle de vencimentos e de receitas,  execução de estudos e  atividades afins à área de orçamento e finanças, 
elaboração e controle da execução do orçamento (PPA), registros contábeis e fiscais, demonstrações contábeis, fluxo de caixa; cálculo, 
escrituração e recolhimento de tributos, execução e controle de pagamentos e recebimentos. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo  6 meses. Curso Superior completo de Contabilidade, e/ou Economia e/ou Administração 
e/ Áreas Afins. 
2.3.1 Técnico Ferroviário: (Contabilidade / Tesouraria) 
Atividades de nível médio de natureza técnica relacionadas com controle contábil de patrimônio, contabilidade fiscal, acompanhamento de 
custos, elaboração de balanços e balancetes, controle de vencimentos e de receitas,  execução de estudos e atividades afins à área de 
orçamento e custos financeiros, registros contábeis e fiscais, demonstrações contábeis, fluxo de caixa; cálculo, escrituração e recolhimento de 
tributos, execução e controle de pagamentos e recebimentos. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nível Técnico em Contabilidade, e/ou Administração e Afins. 
2.4 Analista Ferroviário: (Compras e Contratações) 
Atividades de nível superior relacionadas a preparação e elaboração de edital, cadastro de fornecedores e materiais, preparo de 
documentação e processos para aquisição de bens, equipamentos e/ou contratação de serviços e obras, especificações e aqusição de mateirais 
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e serviços através de licitações e pregões, elaboração e controle de contratos de fornecimentos a permissões de uso e atividades afins à área 
de compras e contratações. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo e áreas afins de formação compatível. 
2.5 Analista Ferroviário: (Informática) 
Atividades de nível superior relacionadas à aquisição, desenvolvimento, proteção, guarda e manutenção de “hardware”, “software” e redes, 
desenvolvimento e atualização técnica de servidores e demais atividades afins à área de tecnologia da informação. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em  tecnologia da informação OU AREAS AFINS  
2.5.1 Técnico Ferroviário: (Informática) 
Atividades de nível médio de natureza técnica  relacionadas à aquisição, desenvolvimento, proteção, guarda e manutenção de “hardware”, 
“software” e redes, desenvolvimento e atualização técnica de servidores e demais atividades afins à área de tecnologia da informação. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Técnico de Nível Médio completo em  tecnologia da informação. 
2.6 Analista Ferroviário (Área de Serviços e Logística) 
Atividades de nível superior relacionadas à prestação de serviços administrativos e de apoio tais como: conservação e segurança patrimonial, 
transporte, circulação de documentos, limpeza e demais atividades afins à área de prestação de serviços  e/ou logística. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo e áreas afins de formação compatível. 
2.7 Analista Ferroviário ( Área de Patrimônio) 
Atividades de nível superior  relacionadas ao cadastro, controle, documentação e uso de bens móveis e imóveis e à atualização e pagamento 
de tarifas e tributos, elaboração de  inventário anual de bens móveis e imóveis e demais atividades afins à área de gestão do patrimônio da 
Ferrovia. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo e áreas afins de formação compatível. 
3. DMA - DIRETORIA DE MANUTENÇÃO 
3.1 Analista Ferroviário (Oficinas / - Engenharia Mecânica) 
Atividades de nível superior relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção mecânica preditiva, preventiva e 
corretiva de equipamentos mecânicos, máquinas e material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados). 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior Completo de Engenharia Mecânica. 
3.1.1 Analista Ferroviário (Oficinas /  – Engenharia Elétrica ) 
Atividades de nível superior relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção preditiva, preventiva e corretiva 
eletro/electronica afins a máquinas, equipamentos, material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados), teleférico, bem como a sistemas 
de comunicação rede aérea, subestações e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior de Engenharia Elétrica  
3.1.2 Técnico Ferroviário (Oficinas /  - Mecânica) 
Atividades de nível médio de natureza técnica  relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção mecânica preditiva, 
preventiva e corretiva de equipamentos, máquinas e material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados). 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Técnico de Mecânica. 
3.1.3 Técnico Ferroviário (Oficinas /  – Elétrica) 
Atividades de nível médio de natureza técnica  relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção  preditiva, 
preventiva e corretiva eletro/eletrônica  afins a máquinas, equipamentos, material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados), teleférico, 
bem como a sistemas de comunicação rede aérea, subestações e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Técnico de Elétrica. 
3.1.4 Operador Ferroviário (Oficinas -  Mecânica e Tração) 
Exercer atividades de manutenção mecânica e/ou em atividades de metalurgia em equipamentos, máquinas, ferramentas, material rodante, 
teleférico  e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso completo de nível médio. 
3.1.5 Operador Ferroviário (Oficinas – Marcenaria/Carpintaria) 
Atuar em atividades de marcenaria e/ou carpintaria na recuperação e/ou manutenção de material rodante, caixaria, portas janelas, móveis, 
tetos, bancos e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso completo de nível médio. 
3.1.6 Operador Ferroviário (Manutenção Elétrica/Linhas Áereas) 
Exercer serviços de manutenção elétrica/eletrônica, de alta e baixa tensão, em equipamentos, máquinas, ferramentas, material rodante, 
teleférico, sistemas de comunicação, rede aérea, subestações elétricas e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso completo de nível médio. 
Operador Ferroviário (Instalações) 
Executar serviços  de manutenção de obras civis e/ou de manutenção  predial nos espaços operacionais e/ou administrativos da Ferrovias. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso completo de nível médio. 
3.2 Analista Ferroviário (Obras e Via Permanente)  
Atividades de nível médio de natureza técnica relacionadas à manutenção civil da infra e superestrutura da via permanente , da faixa de 
domínio e das respectivas obras de arte e edificações, bem como de instalações fixas e prediais, operacionais e administrativas. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Engenharia Civil. 
3.2.1 Técnico Ferroviário (Obras e Via Permanente)  
Atividades de nível médio relacionadas à manutenção civil da infra e superestrutura da via permanente , da faixa de domínio e das respectivas 
obras de arte e edificações, bem como de instalações fixas e prediais, operacionais e administrativas. 
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Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Técnico de Nível Médio em modalidades relacionadas  a obras e 
construção civil. 
3.3 Analista Ferroviário (Materiais)  
Atividades de nível superior relacionadas à administração de materiais e almoxarifados, composição e nível de estoques, recebimento, 
conservação, controle, entrega e conferência de materiais e equipamentos,  classificação, codificação e cadastro de materiais, elaboração de 
pedidos de compra, recebimento, entrega e conferencia  de materiais e atividades afins à gestão de materiais e almoxarifados, bem como 
atividades administrativas afins, de acordo com práticas e/ou procedimentos e/ou legislação pertinentes.  
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo e áreas afins de formação compatível. 
3.3.1 Técnico Ferroviário (Materiais)  
Atividades de nível médio de natureza técnico-administrativa relacionadas à administração de materiais e almoxarifados, composição e nível 
de estoques, recebimento, conservação, controle, entrega e conferência de materiais e equipamentos,  classificação, codificação e cadastro de 
materiais, elaboração de pedidos de compra, recebimento, entrega e conferencia  de materiais e atividades afins à gestão de materiais e 
almoxarifados, bem como atividades administrativas afins, de acordo com práticas e/ou procedimentos e/ou legislação pertinentes.  
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nível Técnico em modalidades de formação compatível. 
3.4 Analista Ferroviário (Sistemas e Materiais Rodantes /  Engenharia Mêcanica) 
Atividades de nível superior relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção mecânica preditiva, preventiva e 
corretiva de equipamentos mecânicos, máquinas e material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados). 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior Completo de Engenharia Mecânica. 
3.4.1 Analista Ferroviário (Sistemas e Materiais Rodantes / Engenharia Elétrica) 
Atividades de nível superior relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção preditiva, preventiva e corretiva 
eletro/electronica afins a máquinas, equipamentos, material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados), teleférico, bem como a sistemas 
de comunicação rede aérea, subestações e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior de Engenharia Elétrica  
3.4.2 Técnico Ferroviário (Sistemas e Materiais Rodantes / Mêcanica) 
Atividades de nível médio de natureza técnica  relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção mecânica preditiva, 
preventiva e corretiva de equipamentos, máquinas e material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados). 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Técnico de Mecânica. 
3.4.3 Técnico Ferroviário (Sistemas e Materiais Rodantes / Elétrica) 
Atividades de nível médio de natureza técnica  relacionadas com o desenvolvimento de planos e/ou ações de manutenção  preditiva, 
preventiva e corretiva eletro/eletrônica  afins a máquinas, equipamentos, material rodante (automotrizes, bondes e assemelhados), teleférico, 
bem como a sistemas de comunicação rede aérea, subestações e assemelhados. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Técnico de Elétrica. 
4. DOP - DIRETORIA DE OPERAÇÕES 
4.1 Analista Ferroviário (Diretoria / Engenharia Mecânica) 
Atividades de nível superior relacionadas à gestão operacional da ferrovia e do teleférico e assemelhados; à interação com as áreas de 
manutenção visando o planejamento das intervenções, ao desenvolvimento de estudos de adequação e/ou expansão dos serviços, 
padronização,  controle e segurança das operações e à gestão do pessoal envolvido, em especial nas escalas de serviços, plantões e afins, bem 
como à qualidade de atendimento e  à satisfação dos usuários e ao  sistema de arrecadação e venda de bilhetes. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em mecânica. 
4.1.1 Analista Ferroviário (Diretoria / Engenharia Elétrica) 
Atividades de nível superior relacionadas à gestão operacional da ferrovia e do teleférico e assemelhados; à interação com as áreas de 
manutenção visando o planejamento das intervenções, ao desenvolvimento de estudos de adequação e/ou expansão dos serviços, 
padronização,  controle e segurança das operações e à gestão do pessoal envolvido, em especial nas escalas de serviços, plantões e afins, bem 
como à qualidade de atendimento e  à satisfação dos usuários e ao  sistema de arrecadação e venda de bilhetes. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior em elétrica.  
4.1.2 Analista Ferroviário (Diretoria / Administração) 
Atividades de nível superior relacionadas à gestão operacional da ferrovia, do teleférico e de parques turísticos e assemelhados; à interação 
com as áreas de manutenção visando o planejamento das intervenções, ao desenvolvimento de estudos de adequação e/ou expansão dos 
serviços, padronização,  controle e segurança das operações e à gestão do pessoal envolvido, em especial nas escalas de serviços, plantões e 
afins, bem como à qualidade de atendimento e  à satisfação dos usuários e ao  sistema de arrecadação e venda de bilhetes, desenvolvimento 
de politicas, programas e ações voltadas às atividades turísticas e histórico-culturais do órgão, contatos com operadoras de turismo, hotéis, e 
entidades afins, visando aumentar a demanda dos serviços turísticos oferecidos pelo órgão. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em administração e áreas afins de formação 
compatível. 
4.1.3 Técnico Ferroviário (Regional I e II) 
Atividades de nível médio de natureza técnico-administrativa  relacionadas à gestão operacional da ferrovia, do teleférico e de parques 
turísticos e assemelhados; à interação com as áreas de manutenção visando o planejamento das intervenções, ao desenvolvimento de estudos 
de adequação e/ou expansão dos serviços, à qualidade de atendimento e à satisfação dos usuários e ao  sistema de arrecadação e venda de 
bilhetes, desenvolvimento de politicas, programas e ações voltadas às atividades turísticas e histórico-culturais do órgão, contatos com 
operadoras de turismo, hotéis, e entidades afins, visando aumentar a demanda dos serviços turísticos oferecidos pelo órgão. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nível Técnico formação compatível. 
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4.1.4 Operador Ferroviário (Regional I e II) 
Executar serviços de venda de bilhetes, atendimento e orientação ao usuário, conservação e limpeza interna e externa das estações e/ou 
paradas e/ou bilheterias, orientação ao embarque e desembarque de passageiros e demais  atividades assemelhadas no âmbito da operação 
regional em que atua, incluindo serviços de mesma natureza, em parques e/ou teleférico e/ou estações,  operados pela Ferrovia. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso completo de nível médio.  
4.2 Analista Ferroviário (Transporte e Circulação de Trens) 
Atividades de nível superior relacionadas à gestão operacional e movimentação de automotrizes, bondes e equipamentos assemelhados, com 
ênfase na organização, padronização,  controle e segurança das operações e à gestão do pessoal envolvido, em especial nas escalas de 
serviços, plantões e afins, bem como na interação com as áreas de manutenção, de modo a planejar as intervenções e a entrega e 
disponibilidade da frota operacional. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em áreas de formação compatível. 
4.2.1 Técnico Ferroviário (Transporte e Circulação de Trens) 
Atividades de nível médio de natureza técnico-administrativa relacionadas à gestão operacional e movimentação de automotrizes, bondes e 
equipamentos assemelhados, com ênfase na organização, padronização, controle e segurança das operações e à gestão do pessoal envolvido, 
em especial nas escalas de serviços, plantões e afins, bem como na interação com as áreas de manutenção, de modo a planejar as intervenções 
e a entrega e disponibilidade  da frota operacional. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nível Técnico de formação compatível. 
4.2.2 Operador Ferroviário ( Transporte e Circulação de Trens) 
Executar serviços de condução e/ou operação de trens, automotrizes, bondes, maria fumaça e assemelhados, de acordo com normas e 
procedimentos específicos e/ou legislação pertinente, avaliar performance e condição operacional do equipamento, informando pontos de 
zeladoria e manutenção quando pertinente, zelar pelo bom atendimento, segurança e conforto dos passageiros e liderar e encaminhar ações 
quando de eventuais anormalidades, executando ainda outras atividades afins e assemelhadas sempre que couber. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso completo de nível médio, desejávelcursos profissionalizantes de mecânica 
e/ou elétrica e relações humanas. 
5. DPP - DIRETORIA DE PROJETOS E PLANEJAMENTO /MONITORAMENTO 
5.1 Analista Ferroviário ( Projetos / Engenharia Civil) 
Atividades de nível superior relacionadas ao desenvolvimento de projetos de ampliação, modernização e expansão dos serviços e/ou sistemas 
operados, instalações fixas, comunicação visual, requalificação e inserção urbana, atualização tecnológica, vistorias técnicas, gestão ambiental, 
estudos de demanda e outras atividades afins ao desenvolvimento de projetos da Ferrovia. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Engenharia Civil.  
5.1.1 Analista Ferroviário ( Projetos / Engenharia Mêcanica) 
Atividades de nível superior relacionadas ao desenvolvimento de projetos de ampliação, modernização e expansão dos serviços e/ou sistemas 
operados, instalações fixas, comunicação visual, requalificação e inserção urbana, atualização tecnológica, vistorias técnicas, gestão ambiental, 
estudos de demanda e outras atividades afins ao desenvolvimento de projetos da Ferrovia. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Engenharia Mecânica 
5.1.1 Analista Ferroviário ( Projetos / Engenharia Elétrica) 
Atividades de nível superior relacionadas ao desenvolvimento de projetos de ampliação, modernização e expansão dos serviços e/ou sistemas 
operados, instalações fixas, comunicação visual, requalificação e inserção urbana, atualização tecnológica, vistorias técnicas, gestão ambiental, 
estudos de demanda e outras atividades afins ao desenvolvimento de projetos da Ferrovia. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Engenharia Elétrica. 
5.1 Analista Ferroviário ( Planejamento / Engenharia Civil) 
Atividades de nível superior relacionadas ao planejamento e monitoramento das atividades setoriais com planos de governo, demandas 
internas relacionadas aos serviços prestados e às expectativas dos usuários, planejamento e controle de objetivos e metas, implantação de 
novos serviços e/ou empreendimentos, banco de dados, avaliação de tendências  e estudos preliminares de interesse corporativo. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso Superior completo em Engenharia e/ou Arquitetura.  
5.2 Técnico Ferroviário ( Projetos ) 
Atividades de nível médio  relacionadas ao desenvolvimento de projetos de ampliação, modernização e expansão dos serviços e/ou sistemas 
operados, instalações fixas, comunicação visual, requalificação e inserção urbana, atualização tecnológica, vistorias técnicas, gestão ambiental, 
estudos de demanda e outras atividades afins ao desenvolvimento de projetos da Ferrovia. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nivel Técnico. 
5.3 Técnico Ferroviário (Planejamento e Monitoração) 
Atividades de nível médio de natureza técnico-administrativa relacionadas ao planejamento e monitoramento das atividades setoriais com 
planos de governo, demandas internas relacionadas aos serviços prestados e às expectativas dos usuários, planejamento e controle de 
objetivos e metas, implantaçãode novos serviços e/ou empreendimentos, banco de dados, avaliação de tendências  e estudos preliminares de 
interesse corporativo. 
Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nivel Técnico. 
6. Agente Administrativo Ferroviário (varias áreas) 
Atuar em áreas diversas do órgão, em funções administrativas, tais como: Execução de serviços diversos de natureza administrativa, boa parte 
através de microcomputador, na digitação de textos e planilhas, preenchimento de formulários, controle e/ou transcrição de dados, bem como 
na atualização de arquivos, tratamento e separação de documentos, controle de materiais de escritório, atendimento de chamadas telefônicas 
e em atividades correlatas e afins. 
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Experiência comprovada e compatível de no mínimo 6 meses. Curso de Nível Médio completo. 
OBS: A escolaridade exigida deverá ser comprovada através de Certificados de Conclusão, fornecidos por Instituição de Ensino Oficial 
reconhecida pelo Ministério da Educação e quando, for o caso, habilitada pelos respectivos órgãos   de controle do exercício profissional 
 


