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ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

CODIGO CBO: 4110-10
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica;
atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar
servicos gerais de escritdrios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos;
conferir dados e datas; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para
apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos.

Preencher documentos: Digitar textos e planilhas; preencher formularios.

Preparar relatérios formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e
memorandos.

Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacoes; Identificar natureza das
solicitagOes dos usuarios; Atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: Executar procedimentos de
recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento;
orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores;
atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcao e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores.

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de
expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material;
conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir
material de expediente; controlar expedicio de malotes e recebimentos; controlar execucao de
servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos.

Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos e
convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais
nos processos de compras e Servicos.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituigao.

Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacao oficial.

Utilizar recursos de informatica.

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



ASSISTENTE DE DIRECAO E PRODUCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar na direcdo artistica e técnica da equipe de producdo cinematografica, televisiva,
radiofonica e de espetaculo. Auxiliar na reunido de recursos humanos e materiais para a produgao
de projetos de radio, cinema, televisdo, de audiovisual ou de espetaculos. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Ler o roteiro decupado e distribuir tarefas.

Orientar a preparacao da produgdo.

Fazer o contato com a equipe técnica e elenco.

Orientar o trabalho de todos os membros da equipe, de acordo com o Diretor de Programa e/
ou Diretor de Artes Cénicas.

Acompanhar todo o desenvolvimento da produgdo do projeto.

Contatar o material humano necessario ao projeto.

Procurar suprir todas as deficiéncias que venham ocorrer no projeto.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.



DESENHISTA-PROJETISTA

CODIGO CBO: 3185-05 e 3185-10; 3186-05 e 3186-10.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgdo civil e arquitetura,
projetos de ferramentas, produtos da mecanica, moldes e matrizes, coletando dados, elaborando
anteprojetos, desenvolvendo projetos, dimensionando estruturas e instalagdes, especificando
materiais, detalhando projetos executivos e atualizando projetos conforme obras. Auxiliar na
coordenacdo de projetos; pesquisar novas tecnologias de produtos e processos, verificando
viabilidade e coletando dados, aplicando os equipamentos ¢ instrumentos disponiveis, especificando
material usado, desenvolvendo protétipos e estimando custo/beneficio. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Auxiliar na coordenacgdo dos projetos: Consultar normas técnicas e padroes de desenho da
empresa; colaborar na defini¢do das diretrizes dos projetos; solicitar projetos complementares;
auxiliar a compatibilizacdo de projetos; participar de reunides de avaliacdo do projeto; conferir
projetos sob supervisdo; arquivar documentos relativos ao projeto.

Planejar o desenvolvimento dos projetos: Analisar projetos; definir metodologia de trabalho;
auxiliar arquiteto no estudo de viabilidade; estimar quantitativos de pranchas de desenho;
dimensionar equipe de desenhistas; determinar prazos para elaboracao dos projetos.

Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos: Seguir principios da qualidade total;
analisar viabilidade de uso de materiais; verificar condi¢des de uso dos equipamentos de desenho;
utilizar programas de informatica especificos para elaboragdo de projetos; aplicar novas tecnologias.

Utilizar recursos de informadtica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associado ao ambiente
organizacional



DESENHISTA DE ARTES GRAFICAS

CODIGO CBO: 3184-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Interpretar solicitagdes de desenhos; elaborar desenhos de produtos ou servicos; submeter desenhos
a aprovagdo. Dar acabamento final em desenhos; indicar caracteristicas de materiais e acabamentos
em desenhos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Interpretar solicitagdes de desenhos: Reunir informagdes pertinentes ao desenho; relacionar
informagdes obtidas; consultar revistas e catalogos de atualizagdo de materiais, equipamentos e
ferramentas; desenvolver esbogos manuais; desenvolver esbocos com recursos digitais; definir os
meios de representagdo grafica.

Elaborar desenhos de produtos ou servigos: Definir etapas de elaboragdao dos desenhos;
definir escalas; estabelecer formato para apresentagdo dos desenhos; consultar as normas técnicas
de desenho; especificar caracteristicas do desenho; realizar, cotar e codificar desenhos; relacionar
especificagdes técnicas dos desenhos; cumprir prazos estabelecidos.

Submeter desenhos a aprovacao: Conferir especificagdes dos desenhos; atender as normas
técnicas de representagdes graficas; imprimir desenhos; requisitar aprovagdo; realizar corregdes
indicadas pelo solicitante; registrar desenhos aprovados; arquivar desenhos.

Dar acabamento final aos desenhos: Indicar as caracteristicas de materiais e acabamento;
obter aprovagdo final de desenhos; confeccionar matriz dos desenhos; preencher legenda do
desenho; tirar copias de seguranga do desenho (backup).

Utilizar recursos de informatica.

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



EDITOR DE IMAGENS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Operar Video-tape para gravagdo e/ou reproducdo de imagens transmitidas e recolhidas na tela.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Selecionar imagens e som e ordenando-as, segundo um roteiro numa fita de VT.

Operar ilha de edigdo por VT e uma unidade de controle de edicdo automatica (editor) e
outras fontes de imagem.

Realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravacdes referida por um padrao.

Fazer a edicao de programas e realizar copias de programas.

Indexar fitas sob sua utilizagdo para planilha de gravacao e edigdo.

Dar pareceres relacionados com assuntos artisticos e técnicos ligados a fung¢ao.

Encaminhar pedidos de manuten¢cdo dos equipamentos sob sua guarda ao supervisor de
manutencao.

Operar estacao de edicdo nao linear conhecendo os programas de edicdo mais usados.

Utilizar recursos de informadtica.

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



MESTRE DE EDIF. E INFRAESTRUTURA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores sob sua orientagdo, distribuindo,
coordenando e orientando as diversas tarefas individuais e coletivas; interpretar especificagoes;
organizar o ciclo de operagao e utilizagdo de materiais, equipamentos ¢ mao-de-obra, para assegurar
o desenvolvimento do processo de execucao das atividades dentro dos prazos, normas e
especificagdes estabelecidas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugcdes técnicas do projeto a ser
desenvolvido, solicitando informagdes detalhadas sobre o cronograma de execugdo, contratagdo de
pessoal, utilizacdo de materiais, instrumentos e instalagdo do canteiro de obras para o bom
direcionamento de suas atribui¢des.

Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a
execucao dos trabalhos.

Participar da instalacdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos, conforme projeto,
compondo equipes, distribuindo tarefas e acompanhando a realizacao das mesmas.

Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a realizagdao do
trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e as condi¢des de armazenagem.

Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado, com o fim de
possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do projeto.

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



OPERADOR DE CAMERA DE CINEMA E TV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Captar imagens através de cameras de cinema e video para a realizagdo de produgdes
cinematograficas, televisivas e multimidia, com teor artistico, jornalistico, documental e
publicitario. Captar imagens em movimento; interpretar visualmente o roteiro; executar conceito
fotografico e organizar producdo de imagens, dialogando constantemente com a equipe de trabalho
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Captar imagens em movimento: Posicionar cdmera de acordo com orientagdo do diretor;
ajustar camera; enquadrar imagens de acordo com orientagdo do diretor; focar imagens.

Interpretar visualmente o roteiro: Compreender o projeto; definir conceito fotografico
juntamente com diretor; traduzir conceito fotografico em imagens.

Executar conceito fotografico: Fazer testes fotograficos; estabelecer movimento de camera.

Organizar producdo de imagens: Participar de elaboracdo de cronograma; participar de
ensaios.

Comunicar-se: Informar departamentos das necessidades referentes a captagdo de imagens;
dialogar com diretor de TV, com diretor do filme ou video, com produtores, com diretor de arte e
cendgrafo, com técnicos de som e com figurinista e maquiador.

Informar departamentos das necessidades referentes a captagdo de imagens; dialogar com
diretor de TV, com diretor do filme ou video, com produtores, com diretor de arte e cenodgrafo, com
técnicos de som e com figurinista e maquiador.

Utilizar recursos de informadtica.

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



TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e
planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte,
obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos em geomatica; analisar
documentos e informagdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens
orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georeferenciamento e amarragdo, coletando dados geométricos. Efetuar célculos e desenhos e
elaboram documentos cartograficos, definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando
aerotriangulacdo, restituindo fotografias aéreas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos: Executar levantamento cadastral;
realizar levantamentos altimétricos; realizar levantamentos planimétricos; medir angulos e
distancias; determinar coordenadas geograficas e planoretangulares (UTM); transportar
coordenadas; determinar norte verdadeiro; determinar norte magnético; elaborar relatério.

Implantar, no campo, pontos de projeto: Locar obras de sistema de transporte, obras civis,
rurais; delimitar glebas.

Planejar trabalhos em geomatica: Definir escopo; definir metodologia; definir logistica;
especificar equipamentos, acessorios € materiais; quantificar equipamentos, acessorios € materiais;
dimensionar equipes de campo: técnicos, topdgrafos e auxiliares; dimensionar equipes de escritorio:
desenhistas e calculista; elaborar planilha de custos; elaborar cronograma fisico-financeiro.

Analisar documentos e informagdes cartograficas: Interpretar fotos aéreas e terrestres;
interpretar imagens orbitais; interpretar mapas, cartas e plantas; interpretar relevos para implantagado
de linhas de exploracdo; identificar acidentes geométricos; identificar pontos de apoio para
georeferenciamento e amarragao; coletar dados geométricos.

Efetuar calculos e desenhos: Calcular declinagdo magnética; calcular convergéncia
meridiana; calcular norte verdadeiro; calcular areas de terrenos; calcular volumes para movimento
de solo; calcular distancias, azimutes e coordenadas; calcular curvas de nivel por interpolagio;
coletar dados cadastrais para atualizacdo de plantas; elaborar planta topografica, conforme normas
da ABNT; elaborar representacdes graficas.

Elaborar documentos cartograficos: Definir tipo de documento; definir escalas e célculos
cartograficos; definir sistema de projecdo; efetuar aerotriangulacdo; restituir fotografias aéreas;
editar documentos cartograficos; reambular fotografia aérea; revisar documentos cartograficos; criar
base cartografica; criar arte final de documentos cartograficos.

Utilizar recursos de informadtica.

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



TECNICO EM ARTES GRAFICAS

CODIGO CBO: 3713-10
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar programagdes visuais graficas, buscando alternativas para melhoria em tecnologias e
matérias-primas e implantar novas tecnologias. Operar méquinas e equipamentos de pré-impressao
de produtos graficos, planejar e controlar o processo de producdo. Realizar controle de qualidade
das matérias-primas e do produto final. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Realizar programagdo visual gréafica: Elaborar leiaute; desenvolver arte-final; analisar
viabilidade técnica e econOmica; definir tecnologias, sistemas e processos de produgdo; definir
matéria-prima para a producao; elaborar especificacao técnica.

Prestar assisténcia técnica: Orientar sobre possibilidades e restricdes de materiais e
processos; propor solugdes corretivas no local de ocorréncia; fornecer informagdes técnicas;
elaborar manuais de procedimentos.

Buscar alternativas para melhorias em tecnologias e matérias-primas: Avaliar tendéncias de
mercado; consultar normas e fontes de informacdes técnicas; realizar visitas técnicas a empresas e
fornecedores para coleta de informagdes; analisar tecnologias disponiveis no mercado.

Implantar novas tecnologias: Definir caracteristicas técnicas de equipamentos; Estimar
custos de implantacdo e operagdo; Promover melhorias do equipamento (upgrade).

Operar maquinas ¢ equipamentos nos processos de pré-impressdo: Realizar operagdes de
processamento de imagem; operar equipamentos para reprodu¢do da imagem; operar equipamentos
para montagem; operar maquinas de gera¢do de matrizes.

Realizar planejamento e controle da producdo e da qualidade: Elaborar planejamento da
producdo; elaborar programacdo para desenvolvimento da producdo; controlar o andamento das
atividades de producao; alimentar bancos de dados.

Utilizar recursos de informatica.

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



TECNICO EM AUDIOVISUAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Montar e projetar filmes cinematograficos, manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas
diversas atividades didaticas, pesquisa e extensdao, bem como operar equipamentos eletronicos para
gravacdo em fita ou fios magnéticos, filmes ou discos virgens. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados.

Ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos.

Testar a instalagcdo fazendo as conexdes convenientes.

Montar e instalar equipamentos de sonorizacdo, retroprojetores de slides e peliculas, video-
tape, videocassete, e similares.

Manejar equipamentos audiovisual, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico
durante as projecoes.

Colaborar na producdo de material didatico, pesquisa e extensdo que necessitar de recursos
audiovisuais.

Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade.

Executar pequenos trabalhos de manutenc¢ao de aparelhagem.

Controlar a circulagdo dos equipamentos registrados sua movimentacdo em fichario
apropriado.

Utilizar recursos de informatica.

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



TECNICO EM CONTABILIDADE

CODIGO CBO: 3511-05
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria Executar a
contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial.
Realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Identificar documentos e informagdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e contabeis;
enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos do arquivo ap6s prazo legal.

Executar a contabilidade geral: Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contabeis;
fazer balancetes de verificacdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pegas
contabeis das empresas; emitir diario, razdo e livros fiscais; apurar impostos; atender a obrigacdes
fiscais acessorias; assessorar auditoria.

Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens;
reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre patrimonio em formacgdo; amortizar os gastos e
custos incorridos; proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o
resultado da alienagdo; inventariar o patrimonio.

Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar custos operacionais
e ndo operacionais; demonstrar custo incorrido e ou orcado, identificar custo gerencial e
administrativo; contabilizar custo or¢ado ou incorrido; criar relatorio de custo.

Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informagdes contdbeis; analisar comportamento
das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsao orcamentaria; acompanhar os resultados finais da
empresa; efetuar analises comparativas; executar o planejamento tributario; fornecer subsidios aos
administradores da empresa; elaborar o balango social.

Atender a fiscalizagdo: Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar
relatorios; auxiliar na defesa administrativa.

Utilizar recursos de informatica.

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



TEC. DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

CODIGO CBO: 3171-10
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificagdo de programas; projetar,
implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de trabalho, tais como
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de
desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas e aplicagdes: Desenvolver interface grafica; aplicar critérios
ergondmicos de navegacdo em sistemas e aplicagdes; montar estrutura de banco de dados; codificar
programas; prover sistemas de rotinas de seguranga; compilar programas; testar programas; gerar
aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicagdes.

Realizar manutengdo de sistemas e aplicacdes: Alterar sistemas e aplicagdes; alterar
estrutura de armazenamento de dados; atualizar informagoes graficas e textuais; converter sistemas
e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentagdes de sistemas e
aplicagdes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e
aplicagdes; implantar sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar conteudo para médias
interativas; homologar sistemas e aplicagdes junto a usudrios; treinar usudrios; verificar resultados
obtidos; avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagdes.

Projetar sistemas e aplicacdes: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver
leiaute de telas e relatorios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, 16gico, estrutural, fisico e
gréfico; definir critérios ergondomicos e de navegacao em sistemas e aplicagdes; definir interface de
comunicagdo e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas em CNC;
projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em maquinas; dimensionar vida ttil de
sistema e aplicagdes; modelar estrutura de banco de dados.

Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de
sistemas; selecionar linguagem  de  programacdo;  selecionar  ferramentas de
desenvolvimento; especificar configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar
maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e
estratégias de comunicagdo e comercializagdo; solicitar consultoria técnica.

Planejar etapas e acdes de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe
de trabalho ou cliente; definir padronizagdes de sistemas e aplicagdes; especificar atividades e
tarefas; distribuir tarefas.

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



TECNICO EM EDIFICACOES

CODIGO CBO: 3121
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizam levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de
edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejam a execu¢do, or¢am e providenciam
suprimentos e supervisionam a execu¢do de obras e servi¢os. Treinam mao-de-obra e realizam o
controle tecnoldgico de materiais € do solo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico; elaborar desenho
topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras; conferir cotas e medidas.

Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar
plantas seguindo normas e especificagdes técnicas; elaborar projetos arquitetonicos; desenvolver
projeto de estrutura de concreto; elaborar projetos de estrutura metdlica, instalagdes
hidrossanitarias, elétricas, telefonicas, de prevencao e combate a incéndios, de ar condicionado e
cabeamento estruturado.

Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para legalizagdo da
obra; encaminhar projetos para aprovacdo junto aos Orgdos competentes; controlar prazo de
documentacio; organizar arquivo técnico.

Planejar o trabalho de execucdo de obras civis: Elaborar plano de acdo; participar da
definicao de métodos e técnicas construtivas; listar maquinas, equipamentos e ferramentas; elaborar
cronograma de suprimentos; racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados dos servigos.

Orcar obras: Fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificagdes técnicas; fazer
visita técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de edificacdes; cotar
precos de insumos e servigos; fazer composicdo de custos diretos e indiretos; elaborar planilha de
quantidade e de custos; comparar custos; elaborar cronograma fisico-financeiro.

Providenciar suprimentos e servigos: Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; elaborar
cronograma de compras; consultar estoque; selecionar fornecedores; fazer cotagdes de precos;
elaborar estudo comparativo de custos; negociar prazos de entrega e condi¢cdes de pagamento de
produtos e servigos.

Supervisionar execugdo de obras: Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos; controlar
o0 estoque e o armazenamento de materiais; seguir as instru¢des dos fabricantes; racionalizar o uso
dos materiais; cumprir cronograma preestabelecido; conferir execug¢do e qualidade dos servigos;
fiscalizar obras; realizar medigdes; realizar apropriacdo de maquinas, equipamentos € mao-de-obra;
fazer diario de obras; solucionar problemas de execu¢do; zelar pela organizacdo, seguranga e
limpeza da obra; padronizar procedimentos.

Executar controle tecnologico de materiais e solos: Aplicar normas técnicas; operar
equipamentos de laboratorio e sondagem; executar servicos de sondagem; coordenar equipe de
coleta de amostras e ensaios; coletar amostras; executar ensaios; especificar e quantificar os
materiais utilizados nos ensaios; elaborar e analisar relatorios técnicos; controlar estoque dos
materiais de ensaio.

Executar a manutengdo e conservacdo de obras: Fazer visita técnica para diagndstico;
verificar responsabilidade; apresentar solugdes alternativas; orcar o servigo; providenciar o reparo;
supervisionar a execucao.



Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



TECNICO EM ELETROTECNICA

CODIGO CBO: 3131
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar atividades do trabalho. Elaborar estudos e projetos. Participar no desenvolvimento de
processos. Realizar projetos. Operar sistemas elétricos e executar manuteng¢ao. Aplicar normas e
procedimentos de seguranga no trabalho. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Realizar estudos sobre sistemas e instalacdes elétricas, efetuando experiéncias, calculos,
medicdes e outras operagdes, colaborando em trabalhos de pesquisa e aperfeicoamento relativos a
instalagdes de producio e distribuicao de energia.

Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos de materiais ¢ mao-de-obra
necessarios, efetuando calculos, estimativas e projecdes, determinando os meios requeridos para a
fabricagdo e montagem das instalagdes e equipamentos elétricos.

Orientar as atividades dos trabalhadores de sua equipe nas diferentes fases dos trabalhos,
acompanhando a execucdo das tarefas, solucionando problemas, prestando esclarecimentos e
tomando outras medidas que assegurem a observancia dos padroes técnicos estabelecidos.

Inspecionar as redes de transmissao e distribui¢do de energia, verificando possiveis falhas e
orientando a manutengao das redes.

Conduzir a execugdo técnica referente a instalacdo de tubulagdes, por onde passam os fios
elétricos.

Executar projetos de iluminagdo e neste sentido proceder a instalacdo de cabos elétricos,
conexao e condutores e outros aparelhos de iluminagao.

: Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino ¢ administragao referente a area de eletricidade.

Aperfeigoar maquinas, ferramentas e equipamentos.

Executar tecnicamente os projetos de equipamentos ¢ instalagdes elétricas.

Colaborar na assisténcia técnica de equipamentos elétricos.

Registrar o desempenho, avaliar a eficiéncia.

Auxiliar na elaboragdo de projetos e fazer manutenc¢ao dos equipamentos elétricos.

Colaborar a elaboragao de relatorios de atividades.

Utilizar recursos de informatica.

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



TECNICO EM ELETROMECANICA

CODIGO CBO: 3003-05
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, executar e participar da elaboracdo de projetos eletromecanicos de maquinas,
equipamentos e instalacdes. Usinar pegas e interpretar esquemas de montagem e desenhos técnicos.
Montar maquinas e realizar manutencao eletromecanica de maquinas, equipamentos ¢ instalagdes.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Participar da elaboracdo de projetos e maquinas, equipamentos e instalacdes: Auxiliar nas
especificagdes do projeto; avaliar caracteristicas do local de implantacdo de maquinas,
equipamentos ¢ instalagdes; elaborar desenhos técnicos de maquinas, equipamentos e instalagdes de
acordo com normas técnicas; consultar normas de ergonomia e seguranga do trabalho de acordo
com as caracteristicas do projeto; auxiliar na especificagdo de componentes eletromecanicos do
projeto; listar materiais necessarios para a execugdo do projeto; elaborar esquema de instalagdo de
maquinas, equipamentos e instalagdes; colaborar na elaboragdao do orcamento; elaborar relatorios de
custo-beneficio para analise técnico-financeira do projeto.

Planejar a execugdo do projeto: Interpretar o projeto; elaborar plano de trabalho para a
fabricacdo de componentes eletromecanicos; definir etapas de produgdo a serem executadas;
relacionar pessoas € equipamentos para a execucao do projeto; elaborar cronograma de atividades;
Identificar a necessidade de dispositivos e ferramentas para melhoria dos recursos produtivos.

Usinar pegas: Interpretar desenhos técnicos das pecas a serem usinadas; preparar local de
trabalho; preparar maquinas para usinagem de pegas conforme o projeto; verificar dimensdes da
matéria-prima para usinagem conforme o projeto; operar maquinas para usinagem de pegas;
inspecionar dimensdes das pecas usinadas; Verificar o acabamento das pegas usinadas.

Montar maquinas, equipamentos e instalacdes: Interpretar esquemas de montagem de
maquinas, equipamentos ¢ instalagdes; preparar o local para montagem de maquinas, equipamentos
e instalagdes; selecionar componentes eletromecanicos, ferramentas e instrumentos para a
montagem; montar os componentes do produto; avaliar etapas da montagem; testar o
funcionamento do produto ap6s a montagem.

Realizar manuten¢do de maquinas, equipamentos ¢ instalagdes: Participar na elaboracdo de
planos de manuteng¢do; estabelecer condi¢des de seguranca para executar a manutencdo; interpretar
instrugdes de manutencdo; selecionar ferramentas e instrumentos para realizar a manutengao;
identificar as causas de defeitos em maquinas, equipamentos ¢ instalagdes; listar pecas danificadas;
especificar componentes para reposicdo; definir a alternativa a ser seguida para o conserto;
substituir componentes danificados; testar funcionamento do equipamento apds o conserto; atualizar
registros de manutengdo de maquinas, equipamentos e instalagdes; modernizar maquinas,
equipamentos ¢ instalagdes; inspecionar maquinas, equipamentos ¢ instalagoes.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associado ao ambiente
organizacional.



TEC. EM ELETROELETRONICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas, manutengao, instalacdo e reparacdo de sistemas eletroeletronicos convencionais e
automatizados, bem como as de coordenacdo e desenvolvimento de equipes de trabalho no
planejamento, desenvolvimento, avaliagao de projetos e aplicacdo de normas técnicas.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Colaborar nos trabalhos de estudo e aperfeicoamento de instalagdes e equipamentos
eletroeletronicos.

Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais ¢ mao-de-obra necessarios a
fabricacao e montagem de instalagdes e equipamentos eletroeletronicos.

Proceder a ensaios de controle técnico dos produtos.

Aplicar conhecimentos tedricos e praticos de eletricidade e de eletronica.

Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino ¢ administracdo referente a area eletroeletronica.

Aperfeicoar maquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamento eletroeletronico,
executando tecnicamente projetos, colaborando na assisténcia técnica, registrando o desempenho e
avaliando a eficiéncia.
: Elaborar relatérios de atividades.

Augxiliar na elaboracgdo de projetos que envolvam equipamentos ¢ instalagdes eletronicas.

Executar manutengdo preventiva e corretivas em aparelhos de televisao e similares.

Conhecer a estrutura de produgao de televisao.

Instalar equipamentos de um sistema de producao e distribui¢cdo de audiovisual.

Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos da fungao.

Reparar aparelhos de precisao.

Coordenar o trabalho dos auxiliares orientando-os.

Preencher formularios de servigo.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associado ao ambiente
organizacional.



TECNICO EM ENFERMAGEM

CODIGO CBO: 3222-05
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos
de assisténcia médica, embarcagdes e domicilios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saiide ocupacional e outras areas; prestar assisténcia ao paciente, atuando
sob supervisdo de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentacdo cirurgica, posicionando de
forma adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgido; organizar ambiente de
trabalho, dar continuidade aos plantdes. Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Efetuar procedimentos de admissdo: Apresentar-se situando paciente no ambiente; arrolar
pertences de paciente; controlar sinais vitais; mensurar paciente (peso, altura); higienizar paciente;
fornecer roupa; colocar grades laterais no leito; conter paciente no leito; monitorar evolugdo de
paciente.

Prestar assisténcia ao paciente: Puncionar acesso venoso; aspirar canula orotraqueal e de
traqueotomia; massagear paciente; trocar curativos; mudar decibito no leito; proteger
proeminéncias Osseas; aplicar bolsa de gelo e calor imido e seco; estimular paciente (movimentos
ativos e passivos); proceder a inaloterapia; estimular a fungdo vésico-intestinal; oferecer comadre e
papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); introduzir cateter nasogastrico e vesical; ajudar
paciente a alimentar-se; instalar alimentagdo induzida; controlar balango hidrico; remover o
paciente; cuidar de corpo apds morte.

Administrar medicacao prescrita: Verificar medicamentos recebidos; identificar medicagdo a
ser administrada (leito, nome e registro do paciente); preparar medicag¢ao prescrita; verificar via de
administracdo; preparar paciente para medicacdo (jejum, desjejum); executar antissepsia;
acompanhar paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo de administracdo de soro e
medicagdo; administrar em separado medicamentos incompativeis; instalar hemoderivados; atentar
para temperatura e reagdes de paciente em transfusdes; administrar produtos quimioterapicos.

Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos: Auxiliar equipe em procedimentos
invasivos; auxiliar em reanimagdo de paciente; aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar
tricotomia; coletar material para exames; efetuar testes e exames (cutaneo, ergométrico,
eletrocardiograma); controlar administracdo de vacinas.

Realizar instrumentagdo cirargica: Verificar suficiéncia de equipamento, material cirirgico e
compressas; verificar quantidade de pecas para implante; verificar resultado e validade da
esterilizagdo; encaminhar material para sala cirirgica; posicionar paciente para cirurgia; posicionar
placa de bisturi elétrico; suprir demandas da equipe; verificar a quantidade de compressas
cirirgicas; contar nimero de compressas, material e instrumental pré e pos-cirurgia; repor material
na sala cirurgica; vedar sala cirtirgica.

Promover saide mental: Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); prevenir
tentativas de suicidio e situagdes de risco; estimular paciente na expressao de sentimentos; conduzir
paciente a atividades sociais; proteger paciente durante crises; acionar equipe de seguranca.

Organizar ambiente de trabalho: Providenciar material de consumo; organizar medicamentos
e materiais de uso de paciente e de posto de enfermagem; fiscalizar validade de materiais e
medicamentos; arrumar camas; arrumar rouparia.



Dar continuidade aos plantdes: Vistoriar cada paciente; Conferir quantidade de
psicotropicos; resolver pendéncias (medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos, jejum);
conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento.

Trabalhar com biosseguranca e seguranca: Lavar maos antes e ap0s cada procedimento; usar
equipamento de protecdo individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos dos produtos;
providenciar limpeza concorrente e terminal, desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar
instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar perfurocortante para
descarte; descartar material contaminado; tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminagdo
ou acidente.

Comunicar-se: Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; informar paciente
sobre, dia hora e local; colher informagdes sobre e com paciente; trocar informagdes técnicas;
comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; ministrar palestras; etiquetar pertences de
paciente; etiquetar prescricdo médica (leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de
contamina¢do do hamper e lixo; interpretar testes cutaneos; registrar administracdo de medicacao;
registrar intercorréncias e procedimentos realizados; ler registro de procedimentos realizados e
intercorréncias.

Utilizar recursos de informatica.

Participar em campanhas de satude publica.

Manipular equipamentos.

Calcular dosagem de medicamentos.

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



TECNICO DE LABORATORIO AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionados com a areca de atuacdo, realizando ou
orientando coleta, andlise e registros de material e substancias através de métodos especificos.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos.

Proceder a montagem de experimentos reunido equipamentos e material de consumo em
geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa.

Fazer coleta de amostras e dados em laboratorios ou em atividades de campo relativas a uma
pesquisa.

Proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-
quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse
material, utilizando metodologia prescrita.

Proceder a limpeza e conservagdo de instalagdes, equipamentos ¢ materiais dos laboratérios.

Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios.

Responsabilizar-se por pequenos depositos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados.

Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

Utilizar recursos de informadtica.

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

Observacao - As atividades serdo realizadas nas areas de: Quimica, Fisica, Biologia, Industrial,
Analises Clinicas.



TECNICO EM MECANICA

CODIGO CBO: 3141-10
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos; montar e instalar maquinas e equipamentos; planejar
e realizar manutencao; desenvolver processos de fabricagdo e montagem. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos: Interpretar caracteristicas técnicas de
sistemas elétricos do projeto; analisar, com as areas de interface do projeto, necessidades dos
usuarios; analisar relacdo custo x beneficio; desenvolver projetos de automagdo; utilizar normas
técnicas; elaborar desenhos técnicos; especificar materiais e equipamentos, consultando catdlogos
técnicos; definir leiaute; acompanhar a execucdo do projeto; propor alteragdes técnicas em projetos
implantados.

Montar maquinas e equipamentos: Interpretar manuais e desenhos; realizar ajustes
dimensionais e de posi¢do; detectar falhas do projeto; propor alteragdes, tendo em vista a agilizacao
de processos de montagem; realizar testes de funcionamento.

Instalar maquinas e equipamentos: Conferir materiais ¢ pegas para instalagdo; verificar
condi¢des para instalacio de maquinas e equipamentos; coordenar instalagdo de maquinas e
equipamentos; avaliar condi¢des de funcionamento, apos a instalacao; treinar usuarios na operagao
de maquinas e equipamentos instalados.

Planejar manutencdo: Inspecionar equipamentos, para a definicdo do tipo de manuteng¢ao;
levantar dados de controle de manuten¢do; elaborar cronograma de manutencdo; estimar custo da
manuteng¢ao; providenciar pecas € materiais para reposi¢cao; coordenar manutencao.

Executar manutengdo: Detectar falhas em maquinas e sistemas; identificar causas de falhas;
substituir pecas e componentes; fazer ajustes circunstanciais de emergéncia; propor estudos para
eliminagdo de falhas repetitivas; colocar maquinas e equipamentos em condi¢des de funcionamento
produtivo.

Desenvolver processos de fabricagdo e montagem: Estabelecer sequéncia de operagoes;
identificar recursos dos equipamentos disponiveis; estabelecer método e tempo de fabricagao;
realizar teste de ajuste final (tryout); utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo;
analisar processos, visando melhorias e eliminagdo de falhas; controlar a produtividade do processo;
balancear linhas, tendo em vista a otimizagao de processos; treinar equipes de trabalho.

Elaborar documentacao técnica: Redigir relatdrios técnicos; utilizar recursos de informatica;
fazer listas de verificagdo (check-list); elaborar manuais e procedimentos; elaborar folha de
processo ¢ de orientagao.

Realizar compras técnicas: Desenvolver fornecedores; analisar orgamentos; avaliar as
condigdes técnicas de contratos e especificacdo de servicos; administrar prazos estabelecidos;
avaliar desempenho de fornecedores; homologar fornecedores.

Cumprir normas de seguranga e de preservacdo ambiental: Zelar pela utilizacdo de
equipamentos de protecdo individual (EPI) e coletivo (EPC); identificar condigdes e atos inseguros;
destinar, aos locais apropriados, os materiais descartaveis; sugerir a utilizagdo de materiais e
produtos ndo agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em condicdes seguras.

Utilizar recursos de informadtica.

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



TECNICO EM MUSICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar instrumentos musicais; assistir ao professor, programador de shows ou diretor artistico;
executar tarefas de copista e arquivista de musica. Colaborar na prepara¢do e programacdo de
periddicos, aulas de musica e organizacdo de exames e julgamento de provas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Cuidar da preparacdo técnica das musicas programadas, estudando-as individualmente.

Estudar e ensaiar partituras.

Participar de todos os ensaios, apresentagdes e atividades.

Executar tarefas de copista de musica.

Arquivar a partitura copia e o original, conforme técnica adequada.

Dispor partituras para utilizagdo em exibi¢des e/ou aprendizagem.

Zelar pela manutengao e conservagao do arquivo de partituras.

Utilizar recursos de informatica.

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



TEC. EM SEGURANCA DO TRABALHO

CODIGO CBO: 3516
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar, participar da elaboragdo e implementar politica de satide e seguranca no trabalho (SST);
realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area; identificar varidveis de controle de
doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver a¢des educativas na area de
saude e seguranca no trabalho; participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de
negociacdo. Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentagao
de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Elaborar e participar da elaboracdo da politica de SST: Planejar a politica de saude e
seguranga do trabalho; identificar a politica administrativa da institui¢do; diagnosticar condi¢des
gerais da area de SST; analisar tecnicamente as condi¢cdes ambientais de trabalho; comparar a
situacdo atual com a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser
implantada; mostrar o impacto econdomico de implantacdo da politica; desenvolver sistema de
gestdo de SST; negociar a aplicabilidade da politica; participar de reforma e elaboracdo de normas
regulamentadoras.

Implantar a politica de SST: Divulgar a politica na instituicio ou empresa; administrar
dificuldades de implantagdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagdo da
politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliacdo; gerenciar aplicabilidade
da politica de SST; estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria; elaborar e
acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e procedimentos
de melhoria Implantar procedimentos técnicos e administrativos; emitir ordem de servigo;
acompanhar ordem de servigo; promover a¢do conjunta com a area de satde.

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area de SST: Avaliar o ambiente de
trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficicia dos programas implantados; validar
indicadores de eficiéncia e eficdcia; avaliar as atividades da organizagdo versus os programas
oficiais de SST e outros; adequar a politica de SST as disposi¢des legais; identificar indicadores
para replanejamento do sistema; adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas;
verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avango; verificar implementacao de agdes
preventivas e corretivas; avaliar o desempenho do sistema; estabelecer mecanismos de intervengao.

Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
Utilizar metodologia cientifica para avalia¢do; realizar inspecdo; realizar andlise preliminar de
risco; elaborar e participar de laos, maquinas e processos.

Desenvolver agoes educativas na areca de SST: Identificar as necessidades educativas em
SST; promover acdes educativas em SST; elaborar cronograma de acdes educativas de seguranga e
saude do trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de agdes educativas de seguranca e saude;
interagir com equipes multidisciplinares; disponibilizar material e recursos didaticos; formar
multiplicadores; implementar intercimbio entre técnicos de seguranga do trabalho; difundir
informacdes; utilizar métodos e técnicas de comunicagdo; avaliar agdes educativas de seguranga e
saude; participar dos programas de humanizagdo do ambiente de trabalho; orientar 6rgdos publicos
e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de agdes emergenciais.



Participar de pericias e fiscalizagdes: Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir
com os setores envolvidos; propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas esferas
judicidrias.

Integrar processos de negociagdo: orientar as partes em SST; utilizar o referencial legal;
promover reunides com as contratadas; exigir o cumprimento das clausulas contratuais relativas a
SST; assessorar nas negociacdes; elaborar clausulas de SST para acordos e negociagdes coletivas.

Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho: Analisar a aplicagdo de
tecnologia; avaliar impacto da adocdo; estabelecer procedimentos seguros e saudaveis; inspecionar
implantacdo; estabelecer formas de controle dos riscos associados; emitir parecer sobre
equipamentos, maquinas € processos.

Gerenciar documentacdo de SST: Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; elaborar
normas de procedimentos técnicos e administrativos; produzir anexos de atualizagdo; gerar
relatorios de resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca; controlar
atualizacdo de documentos, normas e legislacdo; revisar documentaciao de SST; atualizar registros;
organizar banco de dados; alimentar rede de informagdes.

Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; analisar causas
de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar
relatorio de acidente de trabalho; propor recomendacdes técnicas; verificar eficacia das
recomendacgoes.

Utilizar recursos de informadtica.

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



TEC. EM TELECOMUNICACAO

CODIGO CBO: 3133-15
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Participar na elaboracdo de projetos de telecomunicagdo; instalar, testar e realizar manutengdes
preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicagdes. Supervisionar tecnicamente processos e
servigos de telecomunicacdes. Reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica; ministrar
treinamentos, treinar equipes de trabalho e elaborar documentacdo técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Participar na elaboragdo de projetos de telecomunicagdes: Consultar especificagdes e normas
técnicas; interpretar especificagdes € normas técnicas; levantar dados e informacdes do projeto;
avaliar entroncamento; redimensionar a rede; redimensionar equipamentos; definir plataforma de
equipamentos; configurar equipamentos no projeto; especificar equipamentos (comutagdo,
transmissdo, rede e comunicacdo de dados); especificar mao-de-obra; quantificar os materiais,
equipamentos e mao-de-obra; levantar o custo do projeto; elaborar esquemas para projetos.

Instalar sistemas de telecomunicacdes: Verificar o fornecimento de energia; verificar a infra-
estrutura; consultar manual de instalacao; avaliar as interfaces dos equipamentos € componentes;
fixar componentes de sistemas de telecomunicacdes; instalar cabeamento; efetuar interligacdes dos
equipamentos; testar conexoes; verificar alimentagao do sistema; ativar o sistema.

Testar sistemas de telecomunicagdes: Avaliar condigdes de funcionamento dos
equipamentos; programar o sistema de telecomunicagdes; configurar o sistema de acordo com as
especificagdes do projeto; efetuar testes de funcionamento de acordo com especificagdes; medir,
aferindo as condi¢des de funcionamento através de instrumentos; efetuar ajustes do sistema;
substituir componentes do sistema; instruir o usudrio final na utilizacdo de sistemas de
telecomunicagoes.

Realizar manutengdes preventiva e corretiva dos equipamentos de telecomunicagdes:
Verificar o funcionamento dos equipamentos de telecomunicagdes; executar rotinas de teste;
identificar falhas no sistema de telecomunicagdes; corrigir as falhas do sistema de
telecomunicagdes; reprogramar o sistema de telecomunicagdes; configurar os softwares do
equipamento; acompanhar teste de laboratoério.

Supervisionar tecnicamente processos € servicos de telecomunicagdes: Distribuir tarefas
para equipes de trabalho; fornecer dados para a 4rea de desenvolvimento tecnologico; detectar
necessidades de expansdo e ou redimensionamento de sistemas; supervisionar o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro; acompanhar servigos de instalacao de redes telefonicas.

Reparar equipamentos: Identificar a instrumentagdo necessaria; avaliar a necessidade de
conserto; efetuar ajustes; trocar componentes.

Ministrar treinamento: Contribuir para o desenvolvimento de habilidades especificas na
equipe; capacitar na utilizagdo de tecnologia de telecomunicagdo; ministrar treinamento em novas
tecnologias; treinar usuario final; treinar equipe de trabalho; ministrar treinamento em 4rea
especifica; orientar equipes de trabalho; avaliar desempenho de equipes de trabalho.

Elaborar documentagdo técnica: Analisar relatorios técnicos; elaborar rotinas de teste;
especificar planos de trabalho; elaborar relatorios de desempenho; elaborar esquemas.

Utilizar recursos de informatica.

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



TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUAGEM SINAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos bem idioma para o outro, bem como traduzir e
interpretar palavras, conversagdes, narrativas, palestras, atividades didatico-pedagodgicas em um
outro idioma, reproduzindo Libras ou na modalidade oral da Lingua Portuguesa o pensamento e
intencao do emissor. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa ¢ extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Interpretacdo  consecutiva: Examinar previamente o texto original a ser
traduzido/interpretado; transpor o texto para a Lingua Brasileira de Sinais, consultando dicionarios
e outras fontes de informagdes sobre as diferencas regionais; interpretar os textos de conteudos
curriculares, avaliativos e culturais; interpretar as produgdes de textos, escritas ou sinalizadas das
pessoas surdas.

Interpretagdo simultanea: Interpretar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas
diferentes (Libras e Portugués); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, comentarios,
explicagdes, debates, enunciados de questdes avaliativas e outras reunides andlogas; interpretar
discussdes e negociacdes entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e Portugués).

Utilizar recursos de informatica.

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