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fste trabalho tem como objetivo atender o 1tem
1V, do Artiao 170, de Decreto n® 69.905, de 06/0}/72, aue anro

va 0 Regimento Interno do INPE.

IN VERBIS
1V - Empregados contratados nelo regime da

Legislacao Trabalhista.

§ 19 - 0 pessoal a que se refere 0 Ttem IV
deste artigo constara de tabela de
empreqgos e salarios, aue seré subme
tida a anrovacao do Senhor Presideg
te da Repﬁblica, atraves da Presiden

cia do CNPq.
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93.
DESCRICED BE CARGOS

Alguns esclarecimentos sdbre o numero de  car

gos € descricbes apresentadas nas folhas a sequir:

1 - 0 trabalho de descrigao dos cargos foi elaborads apds  distri
buicao de questionarios a tu&os os elementos que exercem atiﬁi
dades no INPE. Para cade cargo foi elaborado um relatério sy
cinto, sem perder de vista uma perfeita configuracae de cada
um deles. Sub-tarefas nao foram descritas a fim de nao se tor
nar imperativo refaze-las por ocasiao de racionalizacoes de

trabalho efetuadas periodicamente.

AGLUTINACKO DE CARGNS

1ej NO 5.545, de 10 de dezerbro de 1970

A aglutinagade dos cargos pareceu-nos ser nos.

sTvel somente ap0s o trabalho de:

a - levantamento dos cargos ja existentes e 0s necessarios as ati
vidades do INPE;

b - descricac dos €argos;

¢ - avaliacio dos cargos descritos:

d -

distribuicao dos cargos por grupos funcionais, obedecendo as-

normas estabelecidas na Lei acima citada.

0 trabaltho de aglutinacao foi baseado no que
rege o seu artigo 5¢, § Gnico - “Na Comstituicao das Categorias funcio
nais considerar-se-a, primordialmente, a conveniencia de se aglutinarem

atividades que se identifiquem com as inerentes do grupo®.
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Assim sendo, o quadro de aglutinagao dos car

gos & apresentado no CapTtulo VI, Volume TIL.

ADOCAQ DE PALAVRAS-CHAVES NA AGLUTINACAD DOS CARENS

responsabilidade

-chaves conforuie

P B

.0 agrupamento de cargos da mesha natureza @

foi feito, & na denominacac usada utilizou-se nalavras’

o quadro abaixo:

GRUPO FUNCIONAL " DENOMINAGRO PALAVRA-CHAVE
GRUPO I SERVICOS AUXILIARES AUXILIAR
GRUPO 11 ARTEZANATO | ARTIFICE
GRUPO 111 OUTRAS ATIVNIVEL MEDIO ESPECIALISTA
GRUPD 1V OUTRAS ATIV.NIVEL SUPERIOR | TECNICO
GRUPO V PESQUISA CIENTTFICA E TECNOL.| PESQUISAGOR

estabelecer uma

de cada Grupo Funcional. Essa hierarqui

Com o emprego das palavras-chaves procuramos

denominagao que viesse instituir uma hierarquia dentro
»

o trabalho de avaliagao dos cargos.

a, e claro, foi determinada apOs

Y.



CAPTTULO III

ESPECIFICACAD DO PESSOAL AUXILIAR E NTVEL "MEDIG
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3.1 ~ DESCRICAD DE CARROS



3.1.1- CARGD: AUXILIAR DE LIIPEZA

DESCRICEQ: Trabalho de natureza permanente, com normas de trabalno for
necidas detalnadamente; caracteriza-se pela execucao de tra

balnos de limneza e transnorte de matariais.

..
3
e

TARCFAS:
1. Varrer e caninar ruas € jardins externos:
2. Carregar e descarreqar material;
3. Remover 1ixo e detritos, depositando-os e Turares .anpro
priados ou incinerando-os;
4. Executar outras tarefas correlatas.
HALILITACDES:

1. Instrugao: curso nrimario
2. Experiencia: 1 res

3. Treinamento: 1 mes

4. Qutras: canacidade nara esforco fisico.

uo.



3.1.2 - CARGO: SERVENTE DE PEDREIRO

DESCRICAD: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza nor erecu
tar, sob sunervisao imediata, servicos de limnmeza do

de trabalno, preparar, remover e transportar materiais

construcao, e auxiliar no desempenho de outras atribuiroes.

TAREFAS:

HABILITACOES:

Prepafar argamassa e virar concrato;

Colocar no local de trabalho os materiais de construrao:
Fazer escavacoes nara recebirnento dos alicerces;
fuxiliar nos traballios de construcao de andaires:

Executar outras tarcfas correlatas.

Instrucao: curso primario

Exneriéncia: 1 mes

. Treinaronto: 1 mes

Dutras: exige capacidade para esforco fisico

Tocal

.dg



97.

3.1.3 - CARCO: GARCONETE -

DESCRICAQ: Trabalho de natureza rotineira com normas detalhadarente de
terminadas, caracterizado por servir refeicoes no restauran

te.

TAREFAS:
1. Servir refeicoes, lanches, etc, preparando a mesa anteci
nadamente;
2. Prover as mesas com talheres, copes, pratos, etc, de acﬁﬁ
do com o tipo de alirentacao a ser servida;
3. Executar trabalnos de limpeza das mesas mantendo-as em
perfeitas condigdes e dispondo toainas sobre as mesnas:
4. Realizar outras tarefas correlatas.
HABILITACDES:

1. Instrugao: curso primario
?. Experiéncia: 3 meses
3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: facilidade de relacionamento com pesso0as.
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3.1.4 - CARGO: AUXILIAR DE COHSERVACAQ GERAL

DESCRICEO: Trabalho de natureza rotineira, com normas detalhadas, nao
exigindo iniciativa propria, quaqteyizipdofﬁe pela execucao
de trabalhos re1ac10nados,5-conservagﬁo:de instalacoes e ser

vigos gerais de-limpeza.

TAREFAS:

1. Limnar cormodos e demais denendencias internas:

2. Polir objetos, pecas e placas metalicas;

3. Manter & higiene de‘insta1agﬁes sanitarias:

4, Realizar pequénos reparos em mveis e instatacoes;

5, Remover e arrumar moveis e instrumentos sequindo orienta

cao geral.

HABILITACDES:

1, Instrugao: curso primario

2. Experigncia: 1 mes

3.Tmiggmmm 1 nes

4. Outras: exige canacidade-para esforco fisico e certo cui

dado e nabilidade no trato dos materiais.
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3.1.5 ~ CARCO: AUILIAR PE VICILRICIA

DESCRICAQ: Trabalho de naturcza rotineira, nao requerendo iniciativa
propria, porém exigindo certo grau de resnonsatilidade.Carac

teriza-se por executar servicos de vigilancia.

TAREEAS:

1. Fazer o policiamento limitrofe da area;

2. Procéder o levantamento das cercas da area, comunicar 1r
regularidades e solicitar sua manutencio;

3. Impedir entrada de elementos estrannos 2o servico nor outrac
vias a nao sar pele Portaria:

4. Comunicar todas as ocorrencias estrannés 20 servico, den
tro de sus area de trabalho;

5. Realizar rondas noturnas;

6. Executar outras tarefas correlatas.

1. Instrucéo: curso primario
sy i rrrrr——
2. Experiencia: 2 meses

e . S e

3. Treinamento: 1 mes
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3.1.6 - CARGO: AUXILIAR DE CARPINTEIRO-

DESCRICAO: Trabalho de natureza semi-especializada, caracterizando-se

por tarefas auxiliares na confeccao e reparacao de pecas de

_a

madeira.

TAREFAS:

1. Auxiliar na montagem e confeccio de pecas de madeira;

2. Lixar moveis, balcbes.e outras obras de madeira;

3. Operar maquinas na confeccdo de pequenos servigos de car

pintaria;

4, Realizar pequenos reparos nas instalacoes;

5. Zelar pela conservagac e limpeza de moveis e utensilios.
HABILITACOES:

1. Instrucao: curso primario

2. Experiéncia: 3 meses

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.7 - CARGO: LUBRIFICADOR

DESCRICKO: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza por execy
tar servigos de lubrificagao de viatu;as“de transporte ¢ pas
svicagab e Vic R 2

seio,

TAREFAS:

1. Lubrificar e trocar graxas e oleos de viaturas em geral;

2 Verificar anormalidades nos terminais e nos sistemas de
articulacao;

3. Trocar pinos de ]ubfificacéo defeitunsos;

4. Zelar pela conservacao do equipamento de trabalhos

5, Evecutar outras tarefas correlatas.

HABILITAGDES :

1. Instrucao: curso primario
2. Experiencia: 3 meses
3. Treinamznto: 1 mes

4. Outras: alguns conhecimentos tacnicos sobre mecanica.



3.1.8 - CARGO: AUXILIAR DE COZINHA

DESCRICAQ: Trabalho de natureza rotineira, com normas de trabalho deta
Thadamente fornecidas. Caracteriza-se por executar servicos

auxiliares a cozinheira, no prepard ds refeicoes.

TAREFAS:
1. Executar itrabalhos simples de cozinha, tais como:  temne
yar, assar, cozinhar, fritar, etcs
2. Abastecer os balcoes fornecedores. de refeicoes;
3. fuxiliar a limpeza do local de trabalho:
4. Auxiliar em tarefa de preparacao, limpeza € separacao de
géneres tlimenticios;
5. Executar outras tarefas correlatas.
HRBILITACDES:

1. Instrugaoc: curso primario
2. Experiencia: 6 reses

3. Treinamento: 3 meses

— e — e A
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3.1.9 - CARGO: AUXILIAR DE PORTARIA

DESCRICAN: Trabalho de natureza rotineira, com tarefas sempre repetiﬁi
vas e cujas normas de traﬁa]ho szo fornecidas detalhadamente
consistindo em proceder 3"$5ertura e fechamento das portas
e portoes de acessolﬁ 0raanizac50,~providenciar a entreqa e

recebimento de correspondencia.

TAREFAS:

1. Abrir e feﬁhar as portas e portoes de acesso as instala
cgdes;

2. Controlar a entrada de pessoas e materiais;

3. Cuidar do nerfeito funcionamentc do reldgio de ponto

4, Providenciar o hasteamento e a arriacao da bandeira nacio
nal;

5. Executar outras tarefac correlatas.

HABILITACTES:

1. Instruc3o: curso primario
2. Experiencia: 5 meses

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.10 - CARGO: AJUDANTE DE PIHTOR

DESCRICKD: Trabalho de natureza rotineira que se caracteriza por auxi

- A,

liar, sob supervisao imediata. o pintor-na execucao dos tra
. N L LI 1] 1 "‘4

balhos de pintura em geral e executar a -preparacao do mate

rial a ser empregado, bem como na limpeza do equipamento e

do local do trabatho.

TAREFAS:
1. Preparar superficies para receber a nintura:
2. Preparar tintas, massas, caiacoes e outros nateriais:
3. Hanter em ordem e em condicoes de ser utilizado o enui
pamento de pintura;
4. Auxiliar o pintor nos trabalhos de nintura er ceral;
5. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITACDES:

1. Instrugao: curso orirario
2. Experiencia: & reses

3. Treinarmento: 3 meses

4. Qutras: habilidade técnica de artifice no ramo,
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3.1.11 - GARGO: AUXILIAR DE ELETRICISTA

DESCRICAO: Trabalho de natureza semi-especializada, que se caracteriza
por servicos referentes 3 manutengdo elétrica das  instala

coes, maquinas e dispositivos elétricos.

TAREFAS:

1. Limpar e lubrificar motores;

2. Substituir 13mpadas e fusveis;

L

. Yerificar, instalar e reparar jnterruptores, tomadas e 11
gacoes simples;

4. Reparar apaEeThos el8tricos simples;

5. Executar trabalhos de montagem de aparelhos eletricos fa

zendo fiagao, barramento, etc., baseando-se &m esquemas €

prientacao direta;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. Instruggo: curso primario
2. Experiencia: 8 meses

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.12 - CARGO: ENCARREGADD DE CONSERVACAQ E LIMPEZA

DESCRIGRO: Trabalho de matureza rotineira, com normas de trabalho forne

cidas, exigindo-se, no entanto, iniciativa prépria.

TAREFAS:
1. Supervisionar grupos de servico ou auxiliar de limpeze;
2. Proceder 2 chamada geral dos trabalhadores;
3. Distribuir servigo e ferramentas;
4, Zelar pelc material de trabalho;
5. Executar outras tarefas semelhantes.
HABILITACCLS:

1. Instrugdo: curso primario
2. Experiencia: 8 meses

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.13 - CARGD: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIQKO: Trabzlho de natureza rotineira, que se caracteriza por servi
cos relacionados com escritorio: recebimento, encaminhamento
de pess0as Ou Servigos, guarda ou conservacac de papeis em

geral. Recebe instrugbes constantes do superior imediato.

TAREFAS:

1. Receber e efetuar chamadas telefonicas:

2. Anotar e transferir recados;

. Atender pessoal e encaminha-los ao setor competente;
. Preencher fichas de controle;

Datilografar pequenas minutasAde documentos;

_ Auxiliar no recebimento e despacho de correspondencia;

T R A T

. Conferir ou efetuar operagoes aritmeticas.

HABILITACDES:

1. Instrucac: 2 anes de curso medio - 19 ciclo
. Experiéncia: 6 meses

. Treinamento: 2 meses

£ N

. ODutras: o cargo exige certa spciabilidade e senso de  res

ponsabilidade.
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3.1.14 - CARGO: AUXILIAR DE ENCANADOR

DESCRICAG: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza por auxi
liar nos trabalhos de instalacao hidréuiﬁca e consertos  em

tubulacdes e aparelhos em garal.

TAREFAS:

1. Ruxiliar 03 encanadores nas atividades de instalacao e re
paro de encanamentos em geral, caixas de gguas, pias, ba
nheiros, chuveiros e outros;

2; Auxiliar nas montagens e desmontagens de aparelhos de cap
tacdo de agua;

3. Meqular valvulas de descarga, anuecedores de gas e caixas -
automaticas;

4, Executar a.1jmpeza de fossas, de condutores de aguas nlu
viéis e efetuar trabalhos de desentunimento da cancs, ra

, los e instalacoes sanitarias em geral;

5. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES :

1. Instrucde: curso primario
2. Experiencia: 8 meses
3. Treinamento: 3 meses

4, Dutras: exige certa habilidade e capacicade para esfor¢o fisico
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3.1.15 - CARGO: AUXILIAR DE GRAFICA

DESCRICRO: Trabalho de natureza especializada, que tem por objetivo,sob
supervisao imediata, a execugdo de servigos auxiliares de

- grafica.

TAREFAS:

1. Limpar, lubrificar e conservar maquinas, equipamentos e

ferramentas da Segao;

rna

. Preparar as maquinas de cortar e imprimir;

[ %)

Cortar papel e preparar brochuras;

fou)

. Empacotar impressos e fazer encadernagao;
5. Auxiliar nos trabalhos de impressao;
6. Operar maquinas xerox;

7. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. Instrugao: curso primario

2. Experiencia: 8 meses

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.16 - CARGO: DATILOGRAFA

DESCRICAD: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza em datiig
grafar trechos ja redigidgs, mas, aigumas vezes redigir tre
chos simples. Assim:come, realizar servicos elementares de
escritdrio. B

Recebem instrucoes constantes do superior.

TAREFAS:

1. Executar servigcos gerais de datilografia;

2. Datilografar e conferir cprrespondéncias, relatorios, ne
didos de compra, etc.;

3. Arquivar correspondencia, documentos, ete.

4, Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e
expedidos; |

5. Datilografar material em stencil e matrizes;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrucdo: curso medio - 19 ciclo

2. Experiencia: 6 meses

3. Treinamento: 3 meses

4. Qutras: habilidade para escrever a maquina e facilidade de

redigiy pequenos trechos.
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3.1.17 - CARGO: ARQUIVISTA

DESCRICAD: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza nos servi
cos relacionados com o recebimento, classificagao, registro,
guarda e conservacao de- documentds e pﬁpéis em geral.
0s ocupantes deste cargo recebem instrucoes constantes do'sg_

perior imediato.

TAREFAS:
1. Supervisionar ou realizar trabalhos relacionados com 0O
servico de arquivamento;
2. Propor p?ahos para conseguir eficiencia e economia  nos
Servicos;
3, Orientar e controlar os trabalhes de classificagao,codifi
cacao e catalogagao;
4. Realizar e colaborar nas pesquisas tigadas aos servicos d2
arquivos;
5. Tomar providéncias necessarias 3 conservacao do material
arquivado;'
6. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITAGUES:

1. Instrucdo: curso médio - 19 ciclo

2. Exgeriéncia: 3 meses

3. Treinamento: 1 mes
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3.1.18 - CARGD: VIGILANTE

DESCRICAOD: Trabalho de natureza rotineira, cujas normas de trabalho sao

sornecidas detalhadamente, exigindo, no entanto, iniciativae

responsabilidade.

TAREFAS:

Zelar pela vigilancia dos laboratorios e demais dependen
cias;

Coordenar as atividades dos auxiliares de vigilancia;

. Fiscalizar as entradas e saidas do pessoal;

. Inspecionar caminhdes de carga e veiculos similares que

adentram na area;
Percorrar as depend@ncias dos edificios, no periodo notur
no, a fim de constatar possTveis irregqularidades;

Apresentar relatorios disrios das ocorrencias.
P

Instrugac: curso primario

Expericncia: 6 meses

. Treinamento: 2 meses

. Outras: comprovada integridade moral, desenbaraco e socia

bilidade.



3.1.19 - ~ARGO: PEDREIRO

DESCRICAO: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza por execu
tar quaisquer servigos normais de cbras de alvenaria,orienta

dos por instrugdes, desenhos e croquis.

TAREFAS:

1. Executar, orientado por instrugﬁes, desenhos oU  Croquis,
obras de construgdo e reconstrugac de predios, redes dees
goto, muros, pavimentagﬁo de estradas e outras;

2. Trabalhar com quaiquer tipo de massa, 3 base de cal,cimen
to e outros materiais de construcao;

3. Trabalhar em cimento armado;

4, Operar com instrumentos de controle de medidas, peso, pry
mo e nivel;

5. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrugag: Ccurso primario
2. Experiéncia: 12 meses

3. Treinamento: 3 meses

4. Qutras: exige habilidade e capacidade para asforgo fisico
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3.1.20 - CARGD: TELEFONISTA

DESCRICAD: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza nor execy
tar trabalhos de ligacbes telefonicas e de transmissao e re

cebimento de informagoes pelo telefone.

TAREFAS:
1. Prestar informagoes aos funcionarios, quando solicitadas;
2 . .Atender e efetuar chamadas telefonicas internas e exter-
nas, operando em troncos € ramais;
3. Verificar defeitos nos ramais e comunicar ao chefe imedia
tes
4. Hanter registro de ligacoes interurbanas;
5. Executar outras tarefas correlatas.
"KABTLITACDES:

1. Tnstrucdo: curso primario

2. Experiencia: 6 meses
3. Treinamento: 3 meses
4, Outras: ter uma boa dicgao, principalmente quanto a clare

za de expressao.
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3.1.2) - CARGO: PORTEIRO

DESCRICED: Trabatho de natureza rotineira, com certo grau de resnonsabi

lidade, no atendimento de visitantes ¢ fiscalizacao da entra

das e saidas de pessoal.

'

TAREFAS:

HABILITACUES:

. Proceder & identificagao das pessoas € veTculos que  en

tram na area;
Atender visitas prestando-lhes informacoes simnles,encami

nhando-as aos setores procurados;

. Receber e scparar as correspondencias externas ,encaminhan

do-as aos locais indicados;

. Impedir que pesso0as nao credenciadas entrem nas dependén

cios da organizacao;

Encaminhar a Secao de Pessoal os candidatos a empregos;

. Controlar as entradas e satdas do pessoal do INPE ,fora do

horario de expediente;

Emitir relatdrio didrio das alteragoes.

Instrucao: curso medio - 2 anos do 10 ciclo

. Experiencia: 8 meses
. Treinamento: 3 meses

. Outras: facilidade n¢ relacionamento com outras pesseas.
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3.1.22 - CARGO: CONSERVADOR DE VIATURAS

DESCRICRD: Trabalho de natureza rotineira, caracterizando-se pela execu
cdo de servigos referentes 2 manutencioc elétrica e mecanica

das viaturas.

TAREFAS:

1. Executar trabalhos simples de manutencao eletrica trocan
do fios, soquetes, terminais, etc.:

2. Limpar e lubrificar pegas de veiculos automotores;

3. Completar niveis de oleo e calibrar pneus:

4, Obedecer plano de manutengdo, observando condigcoes  anor
mais das viaturas;

5. Regular breques, friccao, etc., e substituir e fazer rodi
zio de pneus durante o periodo atil;

6. Executar outras tarefas corvrelatas.

HABILITACDES:

1. Instrucio: curso primario
Z. Experiencia: 10 meses
3. Treinamento: 2 meses

4. Outras: conhecimentos basicos de macanica da automovel.
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3.1.23 - CARGO: PASTRECACOR DE SATELITES

DESCRICAD: Trabalho de natureza especializada, em que as normas. dé tra
balho sempre sac especificadas pelo sunerior. Caracteriza-se
nor trabathos de rastréémento de satélites, anotacaoc de narad
metros nccessarios a interpretacao das mensagens, € outrbs

objetos de rastreamento.

TAREFAS:
1. Rastrear satelites;
2. Anotar os sinais emitides e internretd-los;
3. 'lanter em dia catdalogo de filmes de sat2lite meteorologi
cos;
4. Cuidar da manutencdo de aparelhos de seu servico;
5. Dar informacoes sobre as interpretacoes dos sinais recedi
dos;
6. Processar filmes e papeis preto-branco.
HABILITACOES:

1. Instrucao: curso medio - 19 ciclo

2. Treinamento: 3 meses



3.1.24 -~ CARGO: REDUTORA DE DADOS

DESCRICAD: Trabalho de natureza rotineira, que Se caracteriza em execu

tar, sob supervisao imediata, servigos de reducdo de dados.

TAREFAS:

1. Reduzir dados do projeto;

2. Tirar copia xerox, nuando necessirio:

3. Eopiar catalogos e graficos;

4. Cuidar da manutencdo de aparelhos de seu servico:
5. Perfurar cartoes;

6. Fazer graficos;

7. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. Instrucao: curso medio - 19 ciclo

o i

2. Treinamento: 3 nmeses
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CARGO: AUXILIAR DE LABNRATORIN FOTOGRAFICO

DESCRICED: Trabalho de natureza semi-especizlizada, que se caracteriza

pela execucio de tarefas elementares de LaboratSrio Fotogra

fico.
TAREFAS:
1. Auxiliar na revelacdo de filmes e papeis;
2. Auxiliar na realizac@o de tarefas de fotocabamento e fo
tomontagen;
3. Controlar o estoque de materiais mantendo o estoque mTqi
mo necessario para a realizagao dos servigos;
4, Fstabelecer contatos internos para provimento de mate
riais;
5. Manter cadastro dos materiais estocados com os respecti
VoS precos;
6. Controlar a manutenc3o preventiva e corretiva de miqqi
nas em geral;
7. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITACOES:
1. Instrucdo: curso médio - 10 ciclo
2. Experiencia: 8 meses

. Treinamento: 3 meses

. Outras: curso basico de fotografia ou experiencia equiva

lente.
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3.1.26 . CARGO: AUXILIAR DE MECAMICA

DESCRICAQ: Trabalho de natureza especializada, que tem nor objetivo exe
cutar sérvigos de mecanica em maquinas & ferramentas,sob ori

entagac direta.

TAREFAS:
1. Executar trabalhos de mecanica em geral furando, }1xaﬁdo,
limando, cortando, rosqueando e alargando furos;
2. llontar pecas e componentes de maguinas e equipamentos;
3. Executar reparos simples trabalhando, em maguinas ou ban
cadas;
4. Efetuar pequenas soldas;
5. Lubrificar maquinas e ferramentas:
6. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITAGUES:

1. Instrucdo: curso primario
2. Experiencia: 9 meses
3. Treinamento: 3 meses

4, Outras: curso basico de mecanica ou conhecimento equivalente.
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3.1.27 - CARGO: ENCARREGADD DE GARCONETES

DESCRICAO: Trabalho de supervisao, de acordo com orientacao direta,de to

das as atividades referentes a distribuigdo de refeicoes.

TAREFAS:

1. Executar trabalhos de supervisdo. das tarefas executadas na
area de distribuicdo de alimentos;

2. Distribuir e orientar os trabalhos das garconetes;

3. Fiscalizar a area de distribuigao, verificando possiveis ir
regularidades;

-4, Verificar a limpeza de mesas e o estadg das toalhas usadas
no restaurante;

5. Coordenar a disposigao de talheres, copos, pratos, etc., e
verificando a compatibilidade com 0 tipo de alimentacan a
ser servida, dentro dos preceitos da ética profissional;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrugag: curso médic - 2 anos do 19 c¢iclo

2. Exgeriencia: 12 meses
3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: grande sociabilidade - senso de Videranga.



b
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3.1.28 -  CARGO: ELETRICISTA

DESCRIGAD: Trabalho de natureza especﬁaﬁizada, gueﬂse caracteriza por €xg

cutar trabalnos de instalacao e reparacao de circuitos eletri

cos, & vista de desenios ou instrucoes.’

TAREFAS:

HARTLITACCES:

_ fxecutar trabalhos do instalacOes elétricas, queé requeiran

habilidade téenicas

. Instalar circuitos elétricos € redes elétricas aéreas e sub

terraneas;

Reparar circuitos elétricos e redes clétricas aéreas e sdg
terraneas; ‘
Instalar e reparar linhas de alimentagao, chaves, redes te
lefonicas, microfones, motores de corrente alternada & con
tinhua e outros;

Executar outras tarefas correlatas.

Instrugag: Curso primdrio
Experiencia: 12 meses
Treinamento: 3 meses

Qutras: cursos thcnicos - praticos sobre eletricidade
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3.1.29 - CARCO: KAPDEXISTA

DESCRICAO: Trabalho de natureza rotineira, caracterizando-se pelo contro
le de materiais, organizacao de estogues & demais atividades

doialmoxarifado.

TAREFAS:

1. lanter controle de entrada, saida e distribuic@o de materi
aly |

?. Confrontar pedide com material recebido;

3. Fornecer dados para elaboracao de relatorios de recebimen
to e requisigoes;

4. Extrair saldos e efetuar fechamento periodico do Kardex;

5. Controlar estoque naximo e minimo;

6. Executar outras tarefas correlatas.

1. Instrugdo: curso nédio - 19 ciclo
2. Experiencia: 8 meses

3, Treinamento: 2 meses
rreineleiy.
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3.1.30 - CARGO: CORRESPOJDE]TE DATILOGRAFO

© DESCRICKO: Trabalho que se caracteriza npela nrestacao de servigos de es

critorios com relacao a datilografia & preparo de correshon

dencias.
TAREFAS:
LA INALY
1. Datilografar gravacees de reunioes;
5. Providenciar respostas de cartas padroes;
3. ilanter arquivo € correspondéncias recebidas ou despacha
das;
4, Preparar ninutas de correspondencias nais simnlies:
5. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITACDES:
1. Instrugio: curso medio - 19 cicio
2. Experigncia: 8 meses
3. Treinamento: 3 meses .
4. Qutras: o cargo exige certa sociabilidade, e pratica em da

tilografia.



125.

3.1.31 - CARGD: COJFERTUIRA

DESCRICAD: Trabalhos <o natureza especializada, que se caracteriza- .
> * { .
por ¢xecutar servigos de conferencia de cartoes perfura-

dos para processawento ce dados.

TARCFAS:
1. Conferir cartoes 1Bd, ja perfurades, mediante instru-
goes
2. Programar as maquinas conferidoras ,
3. Corrigir 0S erros enconfrados pela conferencia ;
4, Zelar peio equipamentc sob sua responsabilidade

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITAQUES:
| 1. Instrugdo: Curso medio -~ 19 ciclo

2. Experiencia: 9 meses

3. Treinawento: 3 meses
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3.1.32 - CARGO: PERFURADORY
pESCRICEQ: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza por
executar trabalhos de perfuragao de cartoes para processa- .

manto de dados.

TAREFAS:

. Perfurar cartbes 1B mediante instrugOes ou programwas ;

—f

. Programar as maguinas perfuradoras

orovidenciar a reproducgo de cartoes ;

NN N

Zelar pelo equipamento sob sua responsabilidade ;

5. Executar outras tarefas correiatas.

1:ABILITAGOES:
1. Instrucdo: Curso medio - 19 ciclo

2. Experiencia: 9 meses

3. Treinamento: 2 meses



3.1.33 -~ CARGD: COZIIHEIRA

.

DESCRIFno Trabalio de natureza 1ob1ne1ra, com normas de trabatho defi
nidas, caracterwzando se nela execugao de trabalhos de culi

naria.

TAREFAS:
1. Executar tarefas de cozinha, tais como temperar, cozinhar,
assar, fritar, etc.;
2. Entregar ao chefe da cozinha o nlano de contas, de acordo
com cardapio pré-estabelecido;
3. Distribuir e orientar os trabalhos das auxiliares;
4. Executar trabalhos de supervisdo na area da cozinha, 1o
que se refere ao total cumnrimente das nermas de higiene
e nreparo dos alimentos; |
| 5. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITACOES:

1. Instrugao: curso primario

2. Experiencia: 12 meses

3. Treinagenio; 3 meses

4, Qutras: conhecimento detalhado de preparo de refeicoes va
riadas, curso especializade ou experiencia equiva

lente.



3.1.34 - CARGO: CARPINTEIRD

DESCRICEO: Trabalho de natureza esnecializada, que se caracteriza por exe
cutar trabalhos de carpintaria, a vista de desanhos ,croquis. ou

instrucoes.

TAREFAS:
1. Executar trabalhos de carpintaria, que requeiram habilidade;
2. Confeccionar estruturas complexas em madeiras,'é'vista de
desenhos cu especificagoes;
3. Riscar sobre madeira as pecas a serem confeccionadas;
4. Operar e ajustar maquinas de carpintaria;
5. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITACOES:

1. Instrugio: curso primario

Exgeriencia: 12 meses

. Treinamento: 3 meses

P

. Outras: Habilidade tecnica de artifice no ramo.



3.1.35 - CARGO: .PINTOR

DESCRICAQ: Trabalho de natureza rotineira, que se caracteriza por execy

tar quaisquer servigos de pintura, inclusive letreiros,emble

mas e paineis, orientados por instrucoes, desenhos e croquis.

TAREFAS:
1. Executar, orientado por instrugdes, desenhos ou croquis,
~ quaisquer trabalnos de pintura de predics, interiores,spa
relhos, moveis, placas, emblemas e outros;
5> Trabalhar com tinta a oleo, esmalte, zargdo, aluminic e
outros materiais de pintura;
3. Pintar com pistola, pincel, esponia, vaporizador e outros
aparelhos;
A. Executar trabalhos de imitacao de madeira, marmore e gra
nito;
5. Executar outras tarefas correlatas.
BABTLITACDES:

1. Instrucao: cursc primario

2. Experiencia: 2 anos

3. Treinamento: 3 meses

4, Outras: habilidade técnica de artifice no ramo.



3.1.36 - CARGO: ENCANADOR

DESCRICAQ: Trabalho de naturéza especializada, que se caracteriza por ta

refas ¢m manutencao da reds de tubulagao, encanamentos e apa

relhos sanitarios em geral.

TAPEFAS:

HABILITACUES:

] q i LY

Instalar, modificar e executar a manutengao da vede de tu
bulacao de distribuicio e coleta de aqua, vapor, gas, com
bustivel, esgoto, etc.; |

Reparar e substituir instrumentos de controle de ﬁressﬁo,
valvulas, manometros, torneiras, bombas, etc.;

Executar trabalhos de manutengao corretiva € preveativa de
compressores e geraderes;

Montar e trocar pecas, baseando-se em desenhos e programas
de manutengao; |
Fazer levantamento do material necessario a execugﬁo- do
trabalho;

Executar trabalhos correlatos.

. Instrucfio: curso primario

Exgeriencia: 2 anos

. Treinzmento: 3 meses

Outras: curso especializado ou experiencia equivalente,
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3.1.37 - CARGO: {IECAHICO DE NANUTENCAO

L

DESCRICAQ: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza pela

execucdo de tarefas de manutencao mecanica.

TAREFAS:

1. Confeccionar pequenas pecas;

2. Inspecionar e ajustar maquiras e aparelhos;

3. Efetuar soldas e]étricas e oxi-acetilenn;

4. Montar e desmontar partes e componentes de sistemas meca
nicos, ajustendo @ eliminande falhas;

5. Executar trabalhos utilizando-se de desenhos,ferramentas,'
manuais, tornos e fresas;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. Instrugdo: curso primario
2. Experiencia: 2 anos
3. Treinamento: 2 mesas

4. Qutras: cursc especializado ou experisncia equivalente.
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3.1.38  ~ CARGO: AUXILIAR DE COMPRAS

DESCRICRO: Trabalho de natureza generalizada, onde as normas sao gerz]
mente dadas pelo ceu superior, que tem por objetive auxiliar
o comprador nos trabalhos relacionados com a aquisigia de ma

terial permarente ou de consumo.

TAREFAS !

1. Realizar concorrencia publica ou co}eta de precos, median
te instrugoes, para aquisicao de material;

2. Organizar ficharios;

3. Fornecer relatorios sobre as compras efetuadas;

4. Consultar os setores interessados, para maicres esclarect
mantos, sobre qualidade e especificagoes do material asa
adquirido;

5. Fazer exame do recebimento e aceitagac do material;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACTES :

1. Instrucdo: curso medio - 1¢ ciclo

2. Experiencia: 8 meses

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.39 - CARCO: CHEFE DE PORTARIA

DESCRICKO: Trabalnho de supervisao das tarefas efetuadas pelos Porteiros,

orientando-os no que se refere ao atendimento de pessoal,

TAREFAS:

HASILITAGDES:

i et -

1.
2.

. Fiscalizar o movimento na portaria da Organizacao:

. Analisar os relatorios emitidos pelas Portarias;

Efetuar inspecoes no cumprimento das normas estabelecidas;

. Sugerir ao cnefe da Secao de 3ervigos Gerais modificaczo

e atualizagao das normas estabelecidas;

. Apresentar relatbrios mensais dos servicos;

. Realizar outras tarefas correlatas.

Instrugdo: curso medio - 2 anos do 10 ciclo

Experiencia: 12 meses

. Treinamento: 3 meses
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3.1.40 - CARCO: SECRETARIA AUXILIAR

DESCRICAQ: Trabalho de natureza generalizada, que-se caracteriza pela
prestacao de pequencs servicos- de escricorio e  atendimento.
do pessoal, com normas sempre pre-estabelecidas, e sob cons

tante e imediata supervisao.

TAREFAS:

1. Datilografar em portugués cartas, memorandos, relatorios,

etc.;

~no

. Atender pessoal, verificando assuntos e marcando entrevis
tas;

3. Receber e efetuar chamadas telefonicas;

4. Atender 2o seu superior;

5. Receber e despachar corresnondencias:

6. ianter registro das correspendencias desnachadas e recebi

das;

7. Executar cutras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrucdo: curso medio - 19 ciclo

2. Experiencia: 10 meses

3. Treinamento: 2 mesés

4. Outras: o cargo exige certa sociabilidade, pratica em da
tilografia @ bons conhecimentos de ingles, além de

nogoes de ornanizacan e métodos de trabalho.
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3.1.41 - CARGO: AUXILIAR TECNICO DE COMUNICACKOD

DESCRICAO: Trabalho de natureza simples, que se caracteriza pela execu
cao de tarefas de gravacao, interpretacac, mentagem e opera

¢ao de sistemas ds comunicagao.

TAREFAS:
1. Desenvolver trabalhos simples de interpretagao em esque
mas de gravagao; |
2. Operar instrumentos e aparethas utilizados nas gravagoes;
3. Realizar ensaios, de acordo com ¢ egquema do programa,
a fim de corrigir e aperfeigoar o desempenho;
4, Efetuar o controle de slides e filmes utilizados nas gra
vacoes, responsabilidazando-se pela conservagao dos  mes
mos 3
5. Desenvolver trabalhos de montagem de cenarios, baseando-
sa em desenhos, graficos, etc., bré;estabe1ecidos.
HABILITACOES :

1. Instrugao: curse medio - 10 ciclo

2. Exgeriencia: 9 meses

3. Trzinamento: 3 meses

4. Outras: curso especializado ou expefiencia equivalente.
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3,1.42 - CARGO: AUXILIAR DE ESTATISTICA

DESCRICED: Trabalho de natureza geﬁeraﬁiadap que tem por objetivo execu
tar, sob supervisao imediata, os trabalhos concernentes a Es

tatistica, relacionados com as atividades especificas da area.

TAREFAS:
1. Organizar, rever e atualizar cadastros e ficharios de in
formacoes; | |
2. Efetuar apuracio de dados estatisticos;
3, Reparar moddlos, cartas, graficos e materiais {lustrativos;
4. Codificar formularios ou cartdes destinados & apuracao em
computadoras;
5. Elaborar relatorios periodicos;
6. Atender pedidos de informacbes e controlar arquivos da
Seqao;
7. Efetuar entrevistas para fazer levantamento estatisticos
8. Executar outras tarefa§ correlatas.
HABILITACDES:

Y. Instrucao: Curso medio = 19 ciclo
2. Experienciat 1 ano
3. Treeinamento: 3 meses

4, Dutras: Curso de Auxiliar de Estatistica ou experiencia e

guivalenie.
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3.1.43 - CARGD: CHEFE OE COZIHA

DESCRIQEQ; Trabalho de natureza rotineira, que requer um cérto grau de
responsabilidade e lideranga. Caracteriza-se por supervisio

nar e dirigir disciplinadamente o refeitorio e a cozinnha.

TAREFAS:
1. Elaborar cardapios semanais ;
2. Controlar baseado em relatorios, os mantimentos em esto-
que ; 7
3. Efetuar pedido de materiais e alimentos ;
4. Distribuir e orientar os trabathos do refeitoric e cozi -
nha ;
5. Propor a chefia a venda de residuos, na conformidade das
disposicoes vigentes ;
6. Orientar as cozinheiras na melhor utilizagao das igua
rias.
HABILITACGES:

1. Instrucao: Curso Primario.

2. Experiencia: 12 meses

3, Treinanento: 3 wpeses

4. Qutras: Capacidade administrativa e liderangs, cursc espe

cializado ou capacidade comprovada.



3.1.44 - CARGO: AUXILIAR DE EWFERMAGEN

-

DESCRIGAO: Trabalho de atendimento 2o nessoal no Gue se refere a assis

téncia nédica e dentaria nao complexa.

TAREFAS:

liABILITAGOES:

Executar atendimento ao pessoal prestando primeiros SO
corros aos acidentados e doentes ;

Encaninhar pessoal para tratamento especifico conforme -
orientacdo medica ;

finistrar medicamentos e tratamentos prescritos ;
Controlar estogueside medic;mantos ;

Executar servigos burocraticos controlando as fichas me
dicas dos funcionarios ;

Prestar assistencia ao dentista nas.intervengﬁes cirlirgi

cas e no atendimento dos pacientes.

Instrugao: Curso medio ~ 19 ciclo

Experiencia: 2 anos

Treinamento: 3 meses

Qutras: Curso de auxiliar de enfermagem, ou exneriencia

equivalente.

138.
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3.1.45 - CARGO: TRATORISTA

e %

CIUCRICTD: Trabalho de natureza rotineira, que requer certoe grau de res

ponsabilidade. Caracteriza-se por dirigir tratores e maqui -

nas senelhantes.

TAREFAS:

WABILITASTES:
1.
2.
3.

Lx

dirigir tratores e maquinas semeihantes ;
Executar servicos de drenagem e nivelarmento ,
Preparar areas para edificacoes ;

Fazer peauenos veparos de emergencia ;

Executar outras tarefas correlatas.

Instrucdo: Curso primario

Experiencia: 2 anos

Treinamento: 3 meses

. [ S I, o PR I TR S 1
0 e Ceponzidads para esforer Tisico e corhicinaring co

mecanica de tratores.
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3.1.46 - CARGO: ELETRICISTA ESPECIALIZADD

DESCRICED: Tarefa de natureza especializada, que se caracteriza por ser

vicos complexos no que se refere a instalagoes eletricas.

TAREFAS:

1. Executar trabalhos especializados na montegem de sistemas
eletricos ;

2. Executar trabalhos &e manutencao corretiva e preventiva ;

3. Localizar e reparar defeitos apresentados nos sfstemas -
elatricos, baseando-se em diagramas e desenhes ;

4, Contré]ar o funcionamento das cabines de distribuicdo in
terna de luz e forga;

5. Executar trabalhos especializados de construgao de novas-

instalacOes para condugdc de energia eletrica.

HABILITAGDES:

1. Instrugao:Curso medio - 2 anos do 19 ciclo
2. Experiencia: Z anos
3. Treinamento: 3 meses

4, Qutras: curso estroinlic fa cu expericncia equivalente,
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3.1.47 - CARGD:_ PLRAFURADORA-CONFERIDORA
DESCRIGAD: Trabaltio de natureza especializada, ~aracterizando-se pela
pxecucac de trabalnos de perfuragao e conferencia de car

toes de processamento de dados.

TAREFAS:
1. Perfurar e conferir cartdes para processamento de dédos;
2. Operar maquinas especificas, conferindo ou transcreven-
do documentos '
3. Comnlementar ou refazer cartoes que apresentareﬁ anora-
Tias
4. Auxiliar o treinamento de perfuradoras e conferidoras.
5. ExXecutar outra§ tarefas correlatas.
ABILITACOES:

1. Instrugdo: Curso medio - 19 ciclo

2. [xperiencia: 2 anos

3. Treinamento: 3 meses



142,

3.1.48 - CARGO: OPERADORA DE COMPUTALOR

.DESCRIQQQ: Trabatho de natureza especializada, caracterizando-se pela
execugﬁu de tarefas relativas a operacao de dados para'png

cessamento.

TAREFAS:

1. Preparar e operar, sequndo determinacies, maquinas de
processamento de dados

2, Notificar o chefe de operacao de possiveis defeitos no
equiparento ;

3. Processar o servico recebido dos usuarios ;

4. Processar fitas e discos magneticos recebidos dos fito-
tecarios e realizar a devolugao para a respectiva arma-
zenagem ;

5. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACUES:

1. Instrugdo: Curso medio - 19 ciclo

2. Experiencia: 1 ano

3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: Habilidade na operagao de maquinas- Curso de

Operadora.
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3.1.49 - CARGO: ['ARCEREIRO

DESCRICRO: Trabalhos de natureza esﬁécialﬁzad% caracterizada pela confec

¢3o de pecas de madeira de fino acabamento.

TAREFAS: »
1. Realizar trabalhos especializados que requeiranm habil%dade
tecnica especial.
2. Preparar madeiras necessarias a confecgdo de pegas basean-
do-se em p1antas'ou desenhos.
3. Fazer orgamento quantitativo do material com base na  pro
gramagao do trabaino.
4. Coordenav e distribuir tarefas aos auxiliares ;
5. Executar outras tarefas correlatas .
HABILITAGUES:

1. Instrucdo: Curso medio - 2 anos do 19 ciclo
2. Exgeriéncia: 2 anos
3. Treinamento: 3 meses

4. Qutras: curso especializado ou experiencia equivalente.
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3.1.50 - CARGO: HOTORISTA

DESCRICAQ: Trabalho de natureza rotineira, mas que yequar uma dosagem de
iniciativa e respensabi1idade, caracterizando-se por dirigir-
e conservar veiculos utilizados no transporte de passageiros-

e cargas.

TAREFAS:
1. Dirigir veiculos ;
2 Efetuar entrega e retirada de materiais ;

. Efetuar pequenos pagamentos a fornecedoies ;

S W

. Transportar pessoal do TiPE e visitantes estrangeires para
os grandes centros como $ao Paulo e Rio de Janeiro ;
5. Encarregar-se da entrega de correspondencias urgentes nos
grandes centros ;
6. Colher assinatura de fornecedores em documentos de  despe
545 3

7. Efetuar outras tarefas correlatas.

HABILITAGDES:

1. Instrugdo: Curso primario
Exgeriéncia: 2 anos como motorista profissional

Treinamento: 3 n2ses

P A

. Qutras: MNogdes elementarss de Inglés. Profundo conhecimen-

-

to de S3o Paulo & Ric de Janeiro.
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3.1.51 - CARGOD: INSPETOR DE SEGURANGA

DESCRIGAQ: Trabalho de natureZa rotineira, que requer certo grau de res
- £l - : .” T i -‘ E’ ! - 3
ponsabilidade e lideranca. Caracteriza-se por supervisionar, -
coordenar e executar servigos de controle e vigilancia de

edificios.

TAREFAS:

1. Orgaﬁizar a escala de servigo do pessoal de vigilancia;

2. Inspecionar diériahénte todas as dependencias da organi
zacao verificando a observancia das normas € uso de equi
pamentos de seguranga;

3. Fiscalizar condigOes de seguranca de trabalho;

4. Desenvolver programas de prevengao de acidentes, prestan
do esc1arecimentosrsﬁbre a utilizagao de equipamentos de
segurangas

5, Realizar a supervisao de todas és atividades, referentes
3 vigilancia e seguranga da organizacgao;

6. Apresentar relatorios mensais.

HABILITACDES

1. Instrucdo: curso médio - 2 anos de 10 ciclo
2, Experiencia: 2 anos
3. Qutras: curso de prevencao de acidentes ou treinamento e

experiencia equivalente - capacidade de lideranca.
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3.1.52 - CARGO: EdCADERWADOR

DESCRICAD: Trabalho de natureza rotineira, em que as normas Sao sempre
dadas pelo seu superior, e que se caracteriza por executar--
servicos gerais de encadernagac. 0 cargo, pela sua natureza,

nao exige criatividade.

TAREFAS:
1. Executar trabalhos de encadernagao ;
2. Preparar capas de livros .
3. Costurar folhas de livros e caderno e cadernos en i
vIros ;
4. Fixar capas em livros, colocando-as no dorsc e prensando
para secagem ;
5. Restaurar encadernacao ;
6. Conservar e limpar as maquinas ;
7. Exécutar outras tarefas correlatas.
HADILITACDES:

1. Instrucdo: Curso medio- 2 anos de 19 ciclo
2. Experiencia: 2 anos
3. Treinamento: 3 meses

4, Outras: curso espccializado ou experiencia equivalente.

ittt



3.1.53 = CARGQ: DESENHISTA COPISTA

DCSCRIGAD: Trabalho de natureza generalizada, que ten por cbjetivo exc
cutar , sob supervisio imediata, copias de desenhos ja  es
truturados. Exige-se dos ocupantes deste cargo, bastante ha

bilidade em desenhs, porem pouca criatividade.

TAREFAS:
1. Copiar, reduzir ou ampliar desenhos, baseando-se em CVgQ
quis, esbogos ou instrugoes ;
2. Efetuar pequenas alteracoes em desenhos anteriores ;
3. Participér na elaboracao de pequenos orojetos ;
4. Fazer graficos em geral ;

5. Executar outras tarefas correlatas.

WABILITACOES:

1. Instrugdo: Curso medio - 19 ciclo
. Experiencia: 2 amnos

. Treinamento: 3 meses

- (L] ™~

. Dutras: 0 cargo exige facilidade em trabalhar com normo-

grafo.

A7,
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3.1.54 - CARGD: SECRETARIA EM PORTUGUES -

_ DESCRIGRQ: Trabalho de natureza generalizada, que se caracteriza pela pres
tacao de servigos de afendimanto do pessoal e pequenos Servicos
de escritorio, onde as normas sao sempre fornecidas-pelo Chefe-

e realizadas sob constante supervisao.

TAREFAS:
1. Redigir e datilografar em portugues cartas, memorandos, rela
torios, etc ;

2. Secretariar reuniodes ;

[

. Receber e efetuar chamadas telefonicas ;

. Receber e despachar correspondencias

L35 B <

. Manter registro da correspondencia despachada e recebida ;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILIVACUES:

1. Instrucdo: Curso mdio - 19 ciclo

2. Experiencia: Z anos

3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: 0 cargo exige pratica em datilografia, boa redagao

em portuguss e certa sociabilidade.-
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3.1.55 -.CARCO: TEC!ICO DE GIETEOROLOCIA JUITOR

[}

DESCRICAQ: Trabalho de natureza relativarente e§neﬁia1izada, nue s¢ ca
‘ vivanenty AL a

gt ey

racteriza pela execucao de tarafas ‘de ofitencdo.

TARPETAS:

1. Paceber dados meteorologicos;

2 Efetuar radiosondagens:

3. Operar radiotectolito e langar dados nas cartas;

4, Overar estacao de fécenqﬁo de satélites meteorologicos e
nrenarar os dados para anresentacao em forma direta de
analise;

5. fealizar lancanento de balzo piloto e efetuar medidas nas.
estacoes climatologicas:

6. Providenciar o reparo de panes de instrumental;

7. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. lgstruc@g; curso medio -.29 ciclo
2. Exneriencia: 1 ano
3. Treinamento: 3 meses

4, Qutras: ingles - curso de especiaTizacéo en meteornlogia.
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3.1.68 - CARGO: IMPRESSUR

DESCRICAD: Trabalho de natureza especializada, que tem por objetivo exe

cutar, sob supervisio imediata, servigos gerais de impressao.

TAREFAS:

HABILITAGDES:

1.

. Executar trabalhos de impressac principaimente os que exi

gem habilidade técnica.
Operar qualguer tipo de maguinas de impressaoc: cff-set

Intertype, etc.

. Cortar papel a ser impresso ;

Receber, anotar e distribuir ordens para a execugao de

servicns e instruir cs naves funcionarios ;

. Ajustar chapas e preparar tintas ;

. Executar outras tarefas correlatas.

Instrugao: Curso medio - 12 cicle

2. Experiencia: 2 anos

o
w

. Treinamento: 3 meses



3.1.57 - CARGO: ASSISTENTE DE ORCAMENTO FINARCEIRO

151.

DESCRIGAO: Trabalho de natureza especializada que se caracteriza pela pres

tacdo de servigos na Zrea de contabilidade e orgamento.

TAREFAS:

1. Coordenar e orieniar 0S processamentos de contabilizagao

HABILITAGOES

b
{

2 W P

atualizando livros e registros cficiais ;
Conferir os langamentos feitos em maquina ou equipamentos -

de contabilidade &

. Coordenar e auxiliar nos levantamentos de balancetes e  ba

lancos elaborando conciliagdes contabeis .

. suparvisionar a classificacao contabil de acordo com o Pla

no de Contas ;

. Elaborar demonstragbes financeiras 3

.
-

Executar outras tarefas correlatas.

Instrugao: Curso medio~ 19 ciclo

. Experigncia: 2 anos no ramo

. Treinamento: 3 meses

Outras: Curso de Contabilidade.



3.1.58 - CARGO: TORWEIRQ-FERRAHEITEIRQ

DESCRIGRD: Trabalno de natureza especializada, qué se caracteriza pela

execucao de tarefas na oficina mecanica.

TAREFAS:
1.

ERC T~ I & & B~

HABILITACOLS:

1.

2.

Executar trabalhos de transformacoes de materias-prinas-
en pecas de perfil cilindrico ,

Fazer roscas internas, baseandn—se-em desenhos, utilizan
do-se de instrumentos de medigac ;

Preparar e operar ¢ torno mecanico ;

Cxecutar trabalhos de fresa, em estawpos ¢ dispositivos;
Preparar e operar fresa universal e/oulcopiadora ;

Efetyar gravagao em alto relavo copiando pegas ou noldes;

. Executar outras tarefas correlatas.

InstrucBo: Curso medio - 19 cicio

Experiéncia: 3 anos

. Treinamento: 3 meses

. Qutras: Curso especiatizado em mecanica.
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3.1.59 - CARGO: ENCARREGADO DE TRANSPORTE

DESCRICAC: Trabalho de natureza generalizada, com tarefas que requerem
iniciativa propria e responsabilidade, caracterizando-se pg
Ja supervisao dos motoristas, distribuicao dos servicos e

controle de material.

TAREFAS:
1., Receber solicitagoes de servigos e proceder 0 seu plane-
jamento ;
2. Preparar escalas de servigo ;
3, Hanter o bom estado das viaturas ;
4. Controlar gastos com combustivel e lubrificantes ;
5. Fazer planos de revisio e manutencao das viaturas ;
6. Observar rigorosamente 0 procedimento dos motoristas
dentro do padrao estabelecido ; |
7. Preparar relatorios de custo, e aiteraqﬁes ocorridas men
salmente
8. Cxecutar outras tarefas correlatas.
HABILITAGUES:

1. Instrugao: Curso medio - 19 ciclo

2. Experiencia: 2 anos

3, Treinamento: 3 eses

4. Outras: Nogoes de Inglds- Conliecimento de mecanica de au

tomovel.



3.1.60 - CARGO: TECNICO AUXILIAR EM ELETRONICA

DESCRIGAD: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza por

exacubar frabalnos re]atwvarente compiexos no laboratoric-

.
oo

TAREFAS:

HABILITAGTES:

1.
2.

~

:-_ﬁ.»., (i Ca .

 Fazer levantamento dos componenies para a montagem  de

circuitos, especificande detalhadamente © material ne

cessario ;
Fazer ajustes de partes em sistemas previamente monta -

dos;

_ Localizar e corrigir pequenas falhas em equipamentos ;

“ontar circuitos eletronicos mais simples ;

. Auxiliar na wontagem de antenas e ajustar as variagoes-

dos sinais recebidos ;

. Utilizar eguipamentos como osciloscopios, contadores de

fraquencia, posicicnadoras para antena, etc., nos ° tra

balhos sob sua responsabilidade;

. Executar outras tarefas correlatas.

Instrugac: Curso medio - 29 ciclo

Experiéncia: 1 ano

. Tretnamento: 3 meses

. Qutras: Responsabilidade no manuseio de equ ipamento de

alto valor.~ curad Tecnico de E1etron1ca

154,
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3.1.61 - CARGQ: CIIEFE DE PERFURACRO E CONFERENCIA

DESCRICAD: Trabalho®de natureza especializada, caracterizando-se pela
supervisio de todas as atividades yeferentesﬂi perfuragao-

de cartdes de processamento ce dados.

TAREFAS:

1. Executar trabalhos de supervisao, orientacao e distri -
buicao racional das tarefas as perfuradoras e conferido
ras ;

2. Fiscalizar as éperégﬁes determinando prazo de conclusao;

3. Manfer as perfuradoras e conferidoras no mesmo fivel -
funcional, adastrando-as devidamente ;

4. VYerificar o estado de funcionamento das maguinas e pro-
videnciar quando necessario, 0 seu reparo ;

5. Servir de contato entre a Secao e 0% usuarios ;

6. Elaborar relatorios de produtividade de sua secao e do
pessoal sob suas ordens ;

7. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrucio: Curso medio - 19 ciclo
2. Experiencia: 2 anos

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.62 + CARGO: FITOTECARIO

DESCRIGAD: Trabalho tecnico de natureza especializada, com atribui-
¢oes referentes 3 area de movimentacac e armazenagem de

fFitas e discos magneticos.

-

TAREFAS:
1. Controlar a movimentagao de fitas e discos magneticos;
2. Registrar fitas e discos magnéticos em fichas apropri
adas;
3, Distribuir fités ou discos gravados para operacao de
processanento
4. Controlar ¢ arquivo de fitas e discos, mantendo cadas
tro de sua atualizagao ;
5. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITACOES:

1. Instrucgdo: Curso medio - 29 ciclo
2. Experiencia: 1 ano
3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: curso de Programacao
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3.1.63 - CARGO: ASSISTENTE DE COMPRAS

NESCRICED: Trabalho de natureza reiativamente complexa gue tem por ohje
tivo supervisionar e cnordgpar trabalhos relacionados com &
aquisicao de material permanente e de consumo. Exige-se dos
gcupantes deste cargo, razoavel grau de'1ideranca e . desemba

raco.

TAREFAS:

1, Supervisionar ou coordenar tarefas relacionadas com 2
aquisiczo de material permanente e de ConNSUMO, mediante
licitagdo de pregos;

2. Manter controle dos pédiuas om andaments na Segdc de Mate
riais;

3. Manter controle sobre as pesquisas de mercado;

4. Assessorar oS Supericres sobre assuntos de sua especiali
dade;

5. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACHES:

1. Instruco: Curso medio = 10 ciclio

2. EerriEncﬁa: 2 and

3. Treinamento: 3 meses de adaptacdo.
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3.1.64 - CARGO: TECHICO AUXILIAR DE LABORATIRIO FOTOGRAF1C0

DESCRICAO: Trabalho de matureza especializada, que se caracteriza pela
execucao de tarefas relativamente complexas no Laboratorio-

Fotografico.

TAREFAS:
1. Efetuar a revelacao de filmes e papeis em preto e branco;
2 Realizar tarefas de fotoacabamento & fotomontagem ;
3. Preparar chapas de circuito impresso ;
4. Realizar a manutencao preventiva e corretiva de camaras-
fotograficas ;

. Executar outras tarefas correlatas.

[5.a]

HABILITACOES:

1. Instrugdo: Curso medio - 29 cicleo

2. Experiencia: 2 ancs

3. Treinamento: 3 meses

4. Qutras: curse especializado ou experiencia equivaiente.



3.1.65 - CARGO: ALHOXARIFE

DESCRICAD: Trabalho de natureza especializada que se caracteriza por ta

refas executadas de controle de materiais noc almoxarifado.

TAREFAS:

1. Executar trabalho de recebimento, armézenamento de mate
riais e equipamentos nacionais e importados ;

2. Conferir a documentacdo de todo material recebido,

3. Providenciar o abastecimento do almoxarifado e orientar -
quanto a disposicao dos materiais, |

4. Fiscalizar a distribuicao de materiais nediante apresenta
cao de requisigoes, |

5. Acompanhar os levantamentos periddicos de estoque e repo-
sigoes;

6. Elaborar relatorios de estoque maximo ¢ uiniuo,

7. Executar outros trabalhos corre1at65.

LAGILITACDES:

1. Instrugdo: Curso nedio - 1¢ ciclo

Expericncia: 2 anos

. Treinamento: 3 meses

Fo ¥

Outras: Hogoes de Ingles.
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3.1.66 - CARCO: OFICIAL BE ADMINISTRACAQ

DESCRICRQ: Trabalho de natureza relativamente complexa, que tem por obje
tivo orientar, revisar e executar servigos na area administra

tiva.

TAREFAS:

;1: Orientar e revisar trabalhos dos subordinados;
9. Fornecer dados para elabpragéo da proposta orcamentaria;
3. Pro&eder a fdrmﬁ1aq50 preliminar de medidas destinadas a
solugao dos problemas re]acionados com a respectiva fungao; -
4. Estudar e propor impressos € su utilizacao, projetando no
vos modzlos, ou medificando 03 ja adotados;
5. Emitir relatorio de desempenho dos seus subordinados;

6. Executar outros trabaihos correlatos.

HABILITACOES:

1. Instrucao: curso madio - 20 ciclo
2. gigerigncia: 1 ano
3. Treinamento: 3 meses

Treinamento

4, Outras: curso de inglés, capacidade de 1ideranca e organi

28Ga0.
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3.1.67 - CARGO: TECNICO AUXILIAR EM MECANICA

DESCRICRD: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza pela
execucdo de tarefas na oficina mecanica. Js trabalhos  sao
de natureza generalizada, requerendo algum conhecimento ge~

ral na utilizacap de equipamentos.

TAREFAS:

1. Executar trabalnos de montagem de estruturas metalicas ,
armacoes, quadros, unindo partes com rebites, parafusos,
so1d§s, etc. "

2. Operar furadeira, dobradeira e iesoura, baseando-se em
desenhos

3. Furar, serrar, lixar e rosquear ;

4. Rebarbar pecas, escavar, alargar pegas, preparandd e ope
rando furadéira de coluna ; |

5. Executar trabalhos de corte de chapas diversas para & -~
producdo, preparando e operando furadeira de coluna;

6. Executar outros trabalhos correlatos.

HABILITAGUES:

1. Instrugio: Curse medio ~ 19 ciclo
. Experiencia: 3 anos

. Treinamanto: 3 mgses

I L N

. Outras: Curso especializado em mecanica.



3.1.68 - CARGO: LMPRESSOR

DESCRICAD: Trabalho de natureza especializada, que tem por objetivo exe

cutar, sob supervisao imediata, servigos gerais de impressao.

TAREFAS:

1. Execytar trabalhos de impress&o'princfpalmente os gue exi
gem habilidade tecnica.

2. Operar qualguer tipo de maquinas de jmpressao: off-set ,
Intertype, ¢tc.

3. Cortar papel a ser impresso ;

. &. Receber, anotar e distribuir ordens para a execusao de

servicos & instruir os novos funcionaries

5. Ajustar chapas e preparar tintas ;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrucdo: Curso medio - 19 cicle
2. Experiencia: 2 anos

3. Treinamento: 3 meses
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3.1.60 - CARGO: SECRETERIA BILINGUE

QESCRIQKO: Trabalho de natureza generalizada que se caracteriza pela pres
tagﬁo_de servicos de gténdimento de pessoal e servigos de  es

critorie.

TAREFAS:

1. Executar servigos de secretdria,datilografando corresponden
Eia em portugues e outro idioma 3

2. Redigir correspondencias simples em portugugs e outros idio
mas ;

3. Atender pessoal, verificando o assunto e marcando entrevis-
tas

4. Receber e efetuar chamadas telefonicas ;

5. Manter em dia a agenda de compromissos do seu supervisor ;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABTLITACOES:

1. Instrucdo: Curso Medio - 20 ciclo
. Experiencia: 2 anos

Treinamentc: 3 meses

2 W

. Outras: Fluencia em idioma estrangeiro, Cursc de Secreta -

riado e especializagao.



2,1.70 - CARGO: DESEHHISTA DETALIISTA

DESCRIGAQ: Trabalho de ratureza relativamente complexa, que ten por obje
tivo executar, sob supervisao imediata, paquenos projetos ou

desdobri-los em detalhes. Exige-se dos:ocypantes deste cargo,

grande habilidade e desenhos e certa criatividade.

TAREFAS:
1. Executar o projeto inicial, desdebrando-o en detalhes, vis
tas, cortes, elc.;
2. Preparar tabelas de especificagoes; baseando-se e dese
nhos anteriores, manﬁéis, rormas tecnicas, etc..
3. lodificar desenhos antigos, atualizando-0s de acﬁfdo con
novos projetos
4. Efetuar conversoes de unedidas, tabelas, etc.,
5. Executar projetos de relativa complexicade
6. txecutar outras tarefas correlatas.
LALILITACOES:

1. Instrucio: Curso médio - 20 ciclo
2, Experiencia: 2 anos

4. Qutras: curso especializado.



3.1.71 - CARGO: COMPRADOR

ESCRIQE Trabalho de natureza generalizada, que tem como caracteristica

a aqu1s1gao de materiais de consumo e/ou permanente.

TAREFAS:
1. Efetuar compra de materiais que nao demandam conhecimentos-
tecnicos ;
2. Realizar pesquisa de mercado al fim de manter informes ég
bre wateriais e farnecedores ; |
3. Efetuar chamadas dé fornecedores para as licitagoes de- pre
¢o 3
4. Consultar os setores interessados para majores esclarecimen
tos, sobre as especificagoes do material a ser adquirido ;
5. Fornecer relatdrio sobre compras & Chefia
6. Executar outras tarefas correlatas.
HABTLITACOES:

1. Instrucdo: Curso medio- 19 ciclo

2. Experiencia: 2 anos

3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: Sociabilidade,elevado comportamento morals profundo

conhecimento dos grandes centros; nogoes de ingles.



3.1.72 - CARGD: TESNURETRN

DESCRICKN: Trabalho de natureza rotineira, que 5e caracteriza pelo con

trole financeiro da Nrqanizacao, cOm tarefas repetitivas, re

querendo certa habilidade, analitica e ndo exigindo portanto,

qrau elevado de iniciativa.

TAREFAS:

HARILITACHES:

i,

2.

. Receber e pagar importancias em dinheiro ou cheques;
. Emitir cheques, recibos ¢ demais documentos necessarios;
. Classificar contabilmente documentos de pagamento ou rece

“bimento movimentados no caixa;

Manter controle sobre a emissao de documentos, recibos
cheques, &€tc.s

Apresentar diarjamente o movimento do caixa;

. Executar outras tarefas correlatas.

Instrucio: Curso medio - 10 ¢iclo
Fxperiencia: 2 anos

Experientic

. Treinamento: 3 meses

futras: 0 servico, pela sua natureza, exige um elevado

grau de responsabilidade, curso de contabilidade.



3.1.73 - CARGO: RSSISTENTE DE ADMINISTRACAD

DESCRICAG: Trabalho de natureza relativamente complexa, gue tem nor ohje

tivo, orientar, revisar e executar servigos na area adminis

trativa.

TAREFAS:

HABILITACDES:

Assistir a chefia nos assuntos que envolvem solucao de nro
blemas simples e modificagoes de rotinas administrativas;
Desenvolver tarefas no setor de recrutamento e selecao;
Manter em dia © coﬁtkc]e dos assuntos relacionados a Léqii
lacao Trabalhista; |
Acompannar & introducao de novas ~otinas prestando esclare
cimentos necessarios;

Apresentar a chefia, mapas e estatisticas necessarias a0
desenvolvimento dos trabalhos;

Acompanhar 05 levantamentos periodicos de estoques € repe
sicoes;

Executar outras tarefas correlatas.

Ins trugan: Curso medio - 20 ciclo

[xperiencia: 3 anos

. Treinamento: 3 mases

Dutras: nogoes de inglés: caracidade de Tideranca:iniciati

va, curso de metodos administrativos.

IS .



3.1.74 -~ CcARGO: TECHICO EM COMUNICAGRO JONIOR

&

DESCRICAQ: Trabalhos de natureza relativamente especializada que se carac

teriza pela execucdo de tarefas de apresentagao e interpreta -

cio de programas de gravagoes, de acorde com normas estabeleci

das em esquemas de comunicagao.

TAREFAS:

6.

HABILITAGDES:
1.

2.
3.
4

Desenvolver trabalhos de apresentagac e interpretagao, de
carater relativamente complexo, de acordo com o esquema de
gravagoes ;

Coordenar e orientar, no estudio, o trabalho da equipe ar
t7stica e fecnica, segundo arientagac ja estabeleéida ;
Realizar o controle e écompanhaménto do material necessario
a execucac dos programas, verificando a quatidade e disponi
bilidade existenie ;

Coordenar e organizar a area de maquiagem e vestuarios  ne
cessarios as gravagoes de programas ;

Apresentar relatorios mostrando as atividades executadas ,
bem como sugerindo medidas para o methor funcionamento  do
sistema ;

Executar outras tarefas corre}atasl

Instrucdo: Curso medio - 20 ciclo
Experiencia: 2 anos
Qutras: Curso de 1 a 2 anos en especializagao em comunica -

cio, nogoes de ingles.



3.1.75
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Laloos O naturezl especializaca, que se caracteriza

whibins e

169.

- Chr30: TECHICO EN MAUTENCAD DE COMPUTADOR

por executar servigos . de rianutencac de equipamento ele

tronico de computador.

TAREFAS:

»

+ ] § oo

Executar, mediante instrucoes, a manutencao preventi
va do equipamento eletronico ;

Lubrificar, periodicamente, as partes mecanicas
nealizar manutengdo corretiva simples .

Limpar, periodicamente, as partes do equipanento pas
civas de entupimento 3

Executar outyras rarefas correlatas.

Instrugaoc: Curso medio - 20 ciclo

Exgefiéﬂcia: 1 ano

Treinamento: 3 weses

Outras: Tecnico enm cletrénica; ler ingles, nocdes de

ajustagen mecanica.



3.

DESCRICRQ: Traba%ho de natureza ecpeciaTizada que se caracteriza por exe

TAREFAS:

HARILITAGUES:

1.

S T

1.76 - CARGO: TECNICO EM SISTEMAS ELETRICOS

cutar servigos de recuperagao de sistemas eletricos.

. Orientar e distribuir os trabaihos do Setor de Eletricida-

de ;
Executar trabalhos de coordanacao, distribuicdo e orienta-

¢3o dos servigos de manutencio preventiva e corretiva de

maguinas e equipamentos ravisando € reparando linhas, Cir

cuitos, pa1nexs e sistemas elgtricos 3

. htualizar esquemas e diagramas de instalacoes eletricas ;

. Elaborar orgamentos de materiais a serem utilizados ;

fscalar equipes conforme horirios e programas de trabalho;
Reparar e medificar sistemas existentes ;

Executar outros trabalhes correlatos.

Instrugao: Curso medio - 29 ciclo

. Exgeri%ncia: 2 anos

. Treinamento: 3 meses

Outras: Curso tecnico em eletricidade, capacidade d2 1ide~

ranga e iniciativa,

170.
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3.1.77 - CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA DILINGUE

DESCRIGAD: Trabalho de natureza generalizada, que se caracteriza pela

prestacao de servigos de atendiniento de pessoal e servigos

de escritorio. Trabalho que requer pequena supervisdo.

TAREFAS:

HABILITAGDES:

1.

2
3.
4

. Datilografar e taquigrafar correspondencia confidencial

ou nao, em portugues e outro idioma ;

Redigir correspondencias em portugues e outro idioma ;

. Atender e solucionar pequenos probiemas rotineiros |

. Mender e efetuar chamadas telefonicas ;

Orientar e distribuir o trabalho, para as demais secre

tarias

. Executar cutras tarefas correlatas.

Instrugao: Curso medio - 29 ciclo

. Experiencia: 2 anos

Treinanento: 3 meses

_ Outras: Perfeito dominio de outro idioma estrangeiro ;

pratica em taquigrafia ; datilografia; capaci-

dade de lideranca; curso de secretariado.



3.1.78 - CARGO: DESENHISTA PROJETISTA

DESCRIGAN: Trabalho de natureza complexa que se caracteriza pela execu-

cao de servigos de projetos de construcdo civil, maquinas

efuipamentos, ferramqntqs,;etd._As 1ns}ru§5es_nem sespre $ao

dadas pelo superior, exigindo-se assim, criatividade e conhe

cimentos tecnicos.

TAREFAS:

lALILITACDES:

1.

Efetuar projetos, esbogos e desenhos, para a construcic -
civil, modificacdo de ferramentas, equipamentos e maaui -
nas , . |
Rea1§ar detallies mais importantes a serer: observados ,
Estabeleccr Wmateriais a serem utilizados e projetos. men
cionando oneragtes, detalhando o acabamento e estiuaﬁdc 0
custo total ,

Efetuar projetos de instalacoes hidraulicas basaadeos

o

Lay-out apresentados ;
Efetuar desenho definitivo, apos aprovacao do superior
observande normas tecnicas .

Executar cutras tarefas correlatas.

Instrucao: Curso medio - 29 ciclo

. [xperiencia: 3 anos

Treinauento: 3 ueses

Outras: Curso de especializacao em desenho.
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3.1.79 - CARGO: TECUICO kil COMUIICAGRO SEXIOR

DESCRIGAD: Trabalhos de natureza especializada, caracterizando-se por ser

vigos complexos em atividades de comunicagao.

TAREFAS: e

1. Coordenar e desenvolver trabalhos &e apfesentagﬁo e inter - -
pretacac para gravagao de programas

2. Realizar treinamentos e ensaios orientando e desenvoivendo
o trabalho dos auxiliares ;

3. Efetuar contatos interno e externos, visando a obtengac de
recursos necessarios ao desenvolvimento dos programas;

4. Desenvolver trabalhos de selegio de musicas, ruidos & efel
tos bara a montagem da trilna sonora dos trabalhos elabora-
dos ,

5. Fiscalizar o ranuseio dos equipamentos de dudio de radio e
televisao utilizados na elaboracao dos progranas;

6. Preparar sistemas necessarios pafa a obtengao de melhores -
imégens, verificando as irregularidades e ajustando os equi
pamentos ;

7. Desenvolver trabalhos no campo das artesgraficas, utﬁlizan—
do alta dose de criatividade, para producao de desenhos ,gra
ficos, ocbjetos tridimencionais necessarios a produgao de
programas de comunicagac ;

8. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES: _
1. Instrugdo: Curso médio - 20 cicle
2. Experiencia: 3 anos
3. Treinamento: 3 meses
4, Qutras: Curso de especializagao en comunicacao,nocae de  in
gles.



DESCRIGAD:

TAREFAS:

174.

3.1.80 - CARGO: COMPRADOR TECHICO

Trabalno de natureza especializada, caracterizando-se pela
execucao de tarefas de aquisicac de material de consumo €

permanente.

1. Efetuar compras de materiais que exijam conhecimentos -
tecnicos

2. Realizar, mediante requisicao e pedidos de compras, pes
quisa do mercado fornecedor relativo ao material solici
tado ;

3. Consultar os setores interessados para maiores esclare~
cimentos sobre as especificagﬁes tecnicas do material &
ser adquirido ;

4. Propor aos setores interessados a 1icitag50 do material
caso necessario ;

5. Fornecer relatorios sobre as compras a chefia ;

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrugao: Curso medio - 29 ciclo

Exgeriéncia: 3 anos

Treinamento: 3 meses

-b-LQN

. Outras: Sociabilidade, olevado comportamento moral, pro
fundo conhecimento dos grandes centros, nocoes=

de ingles.
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3.1.81 - CARGO: CHEFE DE 0PERA§KD DE COHPUTADOR

DESCRICAO: Trabalho de natureza especializada, caracterizando-se pé]a
supervisao de todas as atividades referentes a operagac do

computador.

TAREFAS:

1. Executar trabalhos de supervisdo e distribuigdo de ta
refas as operadoras ;

2. Elaborar relatdrios periodicos de produtividade e utili
zagao do equipamento

3. Constatar a existencia de defeitos no equipamento, pro
videnciando o seuy reparo ;

4. Treinar as operaddras .,

5. Examinar os servigos a processar € detérminar a orden -
de entrada na maquina -

6. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACTES:

1. instrucac: Curso medio - 29 ciclo
2. Experiencia: 3 anos

3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: Conhecimento de ingles (ler), curso especializa

do ou experiencia equivalente.
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3.1.82 - CARGO: TECNICD £M MECANICA JUNIOR

QﬁSCRIQRO: Trabalho de natureza especializada que se caracteriza pela
execucao de tarefas na oficinz mecanica; trabaiho de natu-
reza gensralizada requerendb’grande nabilidade e conheci -
mento das maquinas existentes pela alta precisdo dos  ser

vigos.

TAREFAS:
1. Oparar e regular a furadeira radial efetuando furos
alargando e escariando pegas s
2. Reatizar trabalhos conforme desenhos utilizando-se de -
instrumentos de medigdo de alta precisac;
3. Rosquear em barras de ago, cobre, ferro, preparando €
operando 2 rosqueadeira mecanica 3
4. Controlar e slimentar tornos automaticos verificando as
medidas das pegas produzidas, Tubrificando-as, etc.:
5. Regular e operar maquina mandriladora de alta precisao;
6. Executar trabalhos de ajustagem mecanica de pegas em
geral;
7. Executar trabalhe de aplainamento deshastamento, -
abrindo canais, rebaixos, chanfros, etc. 5

8. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITAGOES:
1. Instrugao::Curso medio - 26 ciclo
2. Experiencia: 5 anos

3, Treinamento: 3 mases

§. Qutras: Curso de especiaiizagéo em mecanica.



3.1.83 - CARGN: ASSESSOR £EM ADMINISTRACAD JUNINR

PESCRICAD: Trabalho de natureza complexa, que se caracteriza pela execu

¢3o de tarefas de orientagao, execucan e revisao de assuntos

inerentes a area administrativa.

TAREFAS:

HABILITACUES:

. Coordenar e supervisionar trabaihos e treinamento do pes

soal na sua area de atuacao;
Analisar e avaliar o potencial de candidatos dentro  dos

critérios estabelecidos, propondo medidas administrativas;

. Estudar e propor implantacao de novas rotinas administra

tivas;
Efetuar controle analitico da situacdo economica/financei

ra da organizagao;

. Orientar a execucao de inventarios dos ativos fixos;

. Apresentar relatdrios periddicos, referentes as ativida

des de sua Eéea de trabalhos;

Executar outras tarefas correlatas.

. Instrucdo: curso medio - 20 ciclo
. Expericncia: 3 ancs
. Treinamanto: 3 meses

. Outras: nocoes de inglés, capacidade de lideranca, inicia

tiva, curso de especializacdo em m2todes adminis

trativos.

£ o



3.1.84 - CARGO: TECHICO EN LAGORATORIO FOTOGRAFICO JUNINR

DESCRIGAO: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza pela

execucao de tarefas complexas no Laboratorio Fotografico.

TAREFAS:

HABILITAGDES:
1.

N

. Efetuar revelacces de fijmes e papéis preto e branco e

colorido ;

. Copiar, ampliar e reduzir filmes préto e brance e colori

do ;

. Indexar e montar mosaicos ;

. Supervisionar e orientar as tarefas executadas pelos au

vwiliares ;

. Preparar transferencia para circuito impressoc ;

Realizar trabalhos de fotografia e fotoreprodugao preto-

@ branco & a cores ;

. Estabelecer planos de manutencdo visando o perfeito fun

cionamento do equipamento;

. Executar outras tarefas correlatas.

Instrugdo: Curso médio - 29 ciclo
Experiencia: 4 anos
Treinamento: 3 meses

Outras: Hogoes de inglés , curso de fotografia a cores.

178.
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3.1.85 - CARGO: TECHICO EM PROGGRAMACHD JUNIOP

DESCRICAD: Executa trabalhos de nivel técnico especializado, na ares de

programas para processamento de dados.

TAREFAS:
1. Elaborar programas previamente subretidos a estudo de ang
Tistas:
2. Atualizar e corrigir programas em @xecuran;
3. Documentar os servicos realizados;
4. Executar tarefas correlatas.
HABILITACDES:

1. Instrucao: curso medio - 20 ciclo

2. Exger%éncia: 3 anos |

3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: cursc especializado em processamento de dades e

conhecimento basico de ingles
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3.1.86 - CARGO: TEC{ICO Eil ELETRDIICA JUNIOR

DESCRICARO: Trabaiho de natureza especializada, que se caracteriza por -

executar trabalhos complexos no jaboratorio de eletronica.

TAREFAS:

1. Hontar partes de circuitos eietronicos ;

2. iontar antenas e fazer ajustes gob supervisao direta

3. Localizar, corrigir e ajustar falhas em equiparentos ba
seados” e circuitos ou diagramas fornecidos ;

4. Operar equipanentos cletronicos de alta precisdo, tais co
mo: posicicnadores para antena, sistenas geradores de pul
so, sistemas de pulsc em faixa mais Iérga, geradores  Ge
forma de onda, transvsceptores em VIiF, etc.,

5. Coletar dacos para a interpretagéo de esperiuentos cienti
ficos ;

6. Participar en experimentos de pesquisas operando equipa -
mentos especializados

7. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. Instrucdo: Curso médio - 22 ciclo
2. Experiencia: 3 anos
3. Treinamento: 3 meses

4, Dutras: nogoes de ingles, cursos de especializagao o ele

tronica.
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3.1.87 ~_CARGO: TECNICO Ett METEOROLOGIA SEUIOP

DESCRICAQ: Trabalho de natureza especializada que se caracteriza vela
supervisao e organizacso de tarefas concernentes a obtencas

de dados meteoroldgicos.

TAREFAS:

1. Organizar 2 recapgao e transmissao de dados meteorologicos;

2. Codificar dados meteoroldgices recebidos;

3. Tragar cartas e preparar graficos e diagramas;

4. Supervisionar e preparar oreracoes de observacao de suner
ficie e altitude {Radioteodolito, radic sonda e estacao
climatoicgica).

5. Preparar a recepcdo de satélites meteorologicos e supervi
sionar a organizagao e codificacao dos dados obtides: |

6. Executar analise preliminar de cartas e fotografias envia
des por satélites;

7. Efetuar a manutencao preventiva do.instrumental meteoroln
gico em geral; '

8. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACDES:

1. Instrugao: curso medio - 290 ciclo

2. Experiencia: 5 anos
3. Treinamento: 3 meses

4. OUtras: ingles, curso de especializagdo em meteorologia.
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3,1.88 - CARAD: TECHWICD EM PECENICA SEFINR

DLSCRIGAQ: Trabalho de natureza especializada, gue se caracteriza por -
executar trabalhos compliexos na oficina mecanica. 9 cargo -
exige amplo conhecimento dos equipamentos disponiveis na

oficina.

TAREFAS:

1. Gontrolar a produgdo dos diversos setores da cficina, de
terminando a quantidade e qualidade de trabalho a ser pre
duzido ;

2. Colaborar nos planos de trabalho conforme os desenhos re
cebidos

3. Atender e prestar informacdes sobre o prazo de entrega e/
ou dados técnicos.do produto ;

4, Efetuar testes em candidatos a emprego, bem como proceder
a avaliacdo de desempenho dos subordinades

5, Solucionar problenas tecnicos em gerat ;

6. Servir de ligacao entre oS pesquisadores e o pessoal da
producao ,

7. Executar outras tarefas correlatas.

JABILITACOES:
1. Instruglo: Curso médio - 29 ciclo
2. Experiencia: 5 anos
3. Treinamento: 3 meses
4. Qutras: Sociabilidade e lideranga, curso especializado en

mecanica.
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3.1.89 - CARGO: ASSESSOR £¥ ORCAMENTO FINANCEIRO

DESCRICAQ: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza pela

prestacdo de servigos na area de contabilidade e orcamento.

TAREFAS:
1. Supervisianar; coordenar e orientar os trabalhos de expe
diente;
2. Elaborar e controiar planos financeiros e orcamentarios
da organizagao;
3. Orientar e distribuir trabalhos ao pesscal sob sua respon
sabilidade;
4. E]abérar planos de fluxo de caixa durante o exercicio;
5. Efetuar plano de conciliagio das propostas finenceiras dos
varios projetes de pesquisa, encaminhando-o 2 Direcao;
6. Executar outras tarefas correlatas.
HABILITAGOES:

1. Instrugdo: curse madio - 20 ciclo

2. Experiencia: 5 anos

3. Treinamento: 3 meses

4, Outras: capacidade de lideranca, iniciativa, curso de con

tabilidade, cursos de orcamentos financeiros.



3.1.90 - CARGO: TECHICO Ett PROGRAHAGAO SENIOR

DESCRIGAD: Executa trabalhos de nivel técnico especializado ma area

de programas para processamento de dados.

TAREFAS:

RABILTTACDES:

i.

-

£ M

. Elaborar programas previamente submetidos & estudo do

analista ;

. Atualizar, corrigir e simplificar programas em execu-

gao 3

. Documentar os programas elaborados ;

. Auxiliar os anmalistas na solugao de programas;

Auxiliar no treinamento dos programadores Junfor ;

. Executar outras tarefas correlatas.

Instrucdo: Curso medio - 29 ciclo
Experiencia: 5 anos

. Treinamento: 3 meses

. Qutras: Cursos especializados em processamento de da

dos e sistema operacional - conhecimento de

ingles.
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©3.1.9] - CARGD: TECNICO EM ELETRONICA SEWIOR

DESCRICAO: Trabalho de natureza especializada, que se caracteriza por

executar servigos altamente complexos no lahoratorio de ele

tronica.

TAREFAS:

HABILITAGUES :

1.
2.

. Supervisionar e orientar equipes, visando eficiencia e

qualidade na execucao dos servigos;

Fiscalizar a manutengao geral dos equipamentos;

. Projetar e montar circuitos eletrdnicos couplexos;

Orientar a montagem de equipamentos que serao utilizados
em pesquisas cientificas;

Operar equipamentos de alta precisac;

_ Orientar na interpretacac de dades colhidos nos experimen

tos;
Programar sistemas de treinamento para o pessoal do lLabo

ratorio de Eletronica;

. Executar outras tarefas correlatas.

Instrugag: curso medio - 29 ciclo

Eerriéncia: 5 anos

. Treinamento: 3 meses

putras: nocoes de ingles, cursos de especializagao g eie

tronica.



3.1.92 - CARGO: ASSESSOR EM ADMINISTRAGRO SENIOR

DESCRICRO: Trabalho de natureza complexa, nue tem por objetive orientar,

revisar e supervisionar servigos n2 area administrativa.

TAREFAS: oot e

1. Executar trabalhos de normas para levantamento das neces
sidades de treinamento na organizacaos

2. Acompanhar, supervisionar e controlar as avaliacces de de
sempenho do pessoal da organizacao;

3. Planejar novas rotinas administrativas, cue correspondam
is necessidades da organizacao;

4. Fiscalizar as condicdes de seguranga de trabalho e da or
ganizacic, dentre des esquemas deterninades:

5. Convocar reunioes para o perfeito entrosarsnto das equines
de trabalho subordinadas;

5. Apresentar relatorios periédicoé mostrando as atividades
de sua area de trabalhos;:

7. Executar outras tarefas correlatas.

HABILITACOES:

1. Instrugao: curso medio - 25 ciclo

2. Experiencia: 5 anos

3. Treinamento: 3 meses

4. Outras: nogoes de ingles, capacidade de 1ideranca, alto
grau de iniciativa, curso de metodos e rotinas ad

ministrativas.
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3.1.93 ~ CARGO: ASSESSOR EM CUNICACAD

DESCRICED: Trabalho de naluraza altamente especializada, em tarefas de

planejoeento 2 surervisao caz atividades de comunicacao.

TRREFAS: _ .

1. Soocevisienos 13 lerelus (2 GTUpeS ehvolvicos em producao

3. Eescnve!ver §¢%ies centrais segundo as quais devera  ser
dasenvolvida a produgae de programas;

4. Coordenar 0 trabalho do pessoal envolvido na gravagao de
prograna, verificendo a.perfeita integraczo dos grupos de
Zudio, video e interpretaczo;

5. Desenvolver tecnicas de treinamento e interpretagao,visan
do uma constante evolucao e aperfeicoamento do grupo de
intérpretes; |

6. Realizar a avaliacao dos programas gravados, apontando as
falhas eventuais e apresentando medidas para as soTucoes ;

7. Executar outras tarefas correlatas.

BEBILITACETS:

“ar evieo modio - 28 ciclo

2. Exnepiencia: 5 anos
3. Trointmanto:r 3 meses

. Qutras: iniciativa, lideranga, CUrsos de aperfeicoanento

em comunicageo.
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CARGN: TICNICH IM LﬂBGPATﬁ?IO FOTOGRAEFICH SENINR

JESCRICKO: Trabalho de natureza altamente especializada, que se caracte

riza por trabalhos de supervisao e orientagao de tagefas re

lacionadas com o Laboratorio Fotografico..

TAREFAS:

HABILITAGDES:
1.

2.
3

Supervisionar e orientar equipes, visando eficiencia e
qualidade na exscugao dos servigos;

Fiscalizar a manutencdo geral dos eguipamentos;

. Supervisionar a manutencdo de estoque corrigindo possiveis

falhas de sistemas;

Planejar sistemas de trabalhoc e cronometragem dos procég
$0S3 7

Revisar 0§ twabathos realizados no Laborator'o Fotografi
co, controlando a qualidade dos mesmos;

Programar sistemas de treinamento para o pessoal do iabg
ratorio Fotogrzfico; -

Manter a chefia informada do andamento dos servicos execy
tados em sua 2rea;

Sugerir novos metodos e novos equipamentos;

Estabelecer lista de verificacdo para os eguipamentos;
Assessorar a chefia.na preparacao de rotinas de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Insirucan: curso medio - 29 ciclo

Experiencia: 5 anos
Treinamento: 3 meses
Outras: alto grau de lideranca e iniciativa e negoes de in

gles - curso de aperfeigoamento em fotografia.



3.2 - CRITERIO DE ° AVALIACEQ DE CARGDS
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3.2.1 - CONHECL™

QUADRGO I

11035

Este fator destina-se a medir a extensdo da formagao requerida de

um empregado, para o satisfatorio desempenho das atribuigoes  de

Seu €argo.

0 tipo de formag¢as requerida tiraduz-se em termos de conhecimentos
obtidos atravis de:

- cursos escolares previstos nos programas oficiais;

- cursos espociais de aprimoramento ou extensao;

- pratica continuada ou aprendizado orientado no tra
balhe.

TTER PONTOS DEFINICAC

i 30 Instrucao rudimentar. Exigida apenas o primario in
completo, necessario para ler simples avisos &  cum
prir instrucoes gerais sem dificuldades.

2 40 Requerida instrugao de tipo primario completo, parz
ler instrucdes, redigir recados, preencher Tormula
rios simples e calcular com nimeros inteiros (4 ore
ragoes).

3 5 Instrucio de nivel primgrio, acrescids de curses ou
conhecimentos adicionais de ate um anc de duragao.

4 70 Conhecimentos equivalentes a 2 anos do nivel medio ,
(19 ciclo) mecessarios para ler e escrever dados sim
ples com desembarago e prestar informagoes  detalna
das a terceiros.

5 50 Primeiro ciclo do curse médio cu conhecimentos equi

ol q
valentes. Exige-se familiarizagao com controle, cal
culos e lejtura frequente de dades variados.

b 120 Conhecimentos equivalentes ao curso medio (10 ciclo)
acrescidos de 1 oy 2 anos de cursos cu aprendizado
praticos especificoes.

7 150 Segundo ciclo do curso medio, ou conhecimentos equi
valentes.

B 200 Conhecimentos ecuivalentes ao 29 ciclo do curso ma~
dio acrescidos de 1 a 2 anos de especializagao.
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QUADRO II

3.2.2 - EXPERIENCIA:

Fator destinado-a avaliar a extensdo do tempo requerido de um em
pregado, portador da devida quq1ificag§o g@ucaciona1, para capa
citar-se ao exercicio satisfatdorio das atribuicoes de seu cargo.
Portanto, 3 experiencia exigida deve ser gonsiderada a rartir da
formag3o teorica, avaliada sob o fator “conhecimentos®.

ITEN PONTOS DEFINICAO

1 30 Ate 1 a 3 meses

2 40 De 3 a 6 meses

3 60 De 6 a 9 meses

4 80 De 9 5 12 meses

5 100 De 1 a 2 anos

b 150 De 2 a 3 anﬁs

7 200 De 3 a 4 anos

3 250 lais de 4 anos

150,
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cuADRD 11l

£ PUR VALDALS € PROPRIEDADES:

3,2.3 - RESPOBASTLILS

Este faiar o

L4

res do L0dG5 G5 LipOs & provavels danos ao ejuipamento usado pa

rasponsabi1iddde do carga, com relacao a valo

o ra a eascucad do trabalho.

Js valores mencionados podem se traduzir em importancias monatd
rias, chequas, titulos, documentos negociavies ou investimentos,
em forma de projetos, planu3, programas, etc. O grau de
cdo serd ovtido por uina anilise da possibilidade e da seriedade
inerente da peraas, @tralos e inconvenienges, devido a descuidus:

avalia

3

norriais ouw taimhbl.o, pelo grau da maturidade e estabilidade exigi

dos para a guarda

manutencao dos valores cansiderados.

ITEM

PONTOS

DEFINICAD

20

b0

89

Praticavente, o trabalho nao envolve respon

sanilidzds por velo.vs & propriedad.s.

O soopnihie Guarse e/su, rda com équipaiien
tc e material em que as possibilidades de
danos sao reduzidas. Os recursos sab infiu
gncia de atos do funcionaric sasc ds pequenc
valor. '

0 ocupanie guarda efou, lida com equipaman.

to e material de custo elevado e dever exer
cer cuidados fregueniemznte. Descuidos nor
mais podem provocar perdas, atrazos e incon
vanientes.

As atividades do ocupante estdo dirstamente
ligadas a guarda d2 valores e coniroles fi
nanceiros da Organizacao. Devem ser tomades
cuidados constantes para evitar prejuizos e
atrazos,

Szo meninuladas grandes quantias em dinhei
ro, ecuipiraito, matiriel, titulos e docy
RENtos ou o ccupante exerce centrole sobre
dados ondz a ocorréncia de erros pode acar

P
ratar prejuizos.

3.



"QUADRO IV

3.2.4 - RESPONSABILIDADE POR INFORMACDES E DADGS CONFIDENCIAIS:

Este fator destina-se a medir a responsabilidade inerente ao car

go, peia guarda de informagdes e documentos de natureza sigilosa.

Devem ser consideradcs nao s¢ o tipe de informacoes conhecidas,

como também o provivel efeito prejudicial de sua revelacao.

ITEM

‘PONTOS

DEFINICEO

EA

10

30

50

70

N3o ha acesso legitimo a nenhuma fonte de da]
dos confidenciais.

Acesco ocasional a fontes de dados semi-sigi
losos, cuja revelacao seria sem importancia.

Acesso frequente a fontes de dades confiden

ciais, cuja revelagdo seria prejudicial a Op
ganizacao, acarretando embaracos e inconveni
entes.

Acesso ocasional a fontes de informagao alta
mente confidenciais, envolvendo detathes de:
transacces, salarios, etc. Revelacoes ou tra
to inadequado podem provocar prejuizos e en
baracos. '

Acesso irrestrito a fontes de informagao al
tamente confidenciais, cuja revelagao rasul
taria em prejufzos elevados 3 Organizacao.
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NUADBRO V

3.2.5 - CONTATOS:

Destina-se a analisar os contdtos mantidos para o cumorimento dos
cbjetivos do cargo, levando em conta a su2 frequencia, tipo e di

ficuldades para obter os resultados pretendidos.

ITEM PONTOS DEFINICED

1 10 Contatos poucos frequentes. Juando mantidos,
relacionan~se ao cumprimento de instrucodes

de Chefia e troca de informes de service.

P4 0 Contatos internos frequentes. Eventualmente

o ocupante mantem contatos externos.

3 30 Contatos frequentes, tanto internos <omo  ex|
ternos. Geralmente destinam-se a dar informa|
coes. Exige-se certa habilidade para obter

cooperacao de terceiros.

4 50 Contatus constantes e de grande importancia
para o cumprimento dos objetivos do cargo.
Exigem perspicacia, capacidade de lideranga,

e de persuagao.
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QUADRO VI

3.2.6 - LIDERANCA:

Este fator avalia o grau de responsabilidade inerente a um car
. .. - v g
go, no sentido de distribuir tarefas, coo

rdén;r e assistir &
chefia no encaminhamento das atividades de um segmento da Orég
nizagac.

A avaliagao, neste fator, deve se estender ao numero de empre

gados sob & orientacao direta do ocupante.

1TEM FONTOS DEFINIGAO: 0 ocupante & responsavel
peia lideranga de funcig
narios.
i 8 Nenhum
2 i5 Talt?d
3 25 3aéb

4 40 7 al2




3.2.7 -

QUAGRO VII

ASIERTE:
Destina-se a considerar o ambiente fisico dentro do qual as atei
buigoes do cargo devem ser desempenhadas. Deve ser Tevado em con
ta a frequéncia, grau de incidéncia e simultaneidade de calor,
frio, umidade, obscuridadél intensidade luminosa, ruido, etc.
ITEM PONTOS DEFINIGAD
| 5 Condigoes de trabalho excelentes.
2 3 Exposigao ccasicnal 2 uma ou mais cor.di
goes pouco desagradaveis. Sala de traba
Tho coletiva.
3 15 0 local de trabalhe esta sujeito 2 acio
' continuada e desconfertavel de um  ele
mento isclado como: pa, caler ou rui
dos. 0 ocupante podera com frequencia ,
expor-se ag tempo externo, no  desempe
nho de suas tarefas.
4 20 Exposigac continua a diversas condicdes
desagradaveis,
5 30 Exposicao continua a diversas condicoes

extremamente desagradaveis, coms: Gleos,
odores, graxa, umidade, po, etc.
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QUADRO VIII

psonT ot nG O CARSD PERN A 0RAYIIZAGRD:

fote fator destina-se a avaliar: o

- o ¢rau ¢2 asnocialinogéo, scapratando’ dificoldade na sudbstitul
¢o do funcionirio, 1o caso de fzlta ou icpadimento Go  ocupad

ta do cargo.

- Aimpuriincia do corga pava @ ersCUCEo ¢ ouUtres STrvicos.

ITEM PCNTOS : DEFINIGAOD

5 N3o h3 praticamente, exigencia de especiall
zacio, sendo o ocupante facilmenie supsti
tulvel. A nio execugio das tarefas do cargo
nio traz prejiizo a outros Sevvifos.

10 U3 exigdncia de especializegdo,acarretando
dificuldade de substituigao, hao havende,to
davia, atrazos em outros serviges em virtu
de da paralizagdn das atividades do ocupan
te.

15 Nao se exige alto grau de especializagao,no
entanto, hi tma grande dependencia na execu
czo de outres atividades da Organizaceo, em
relacio, 3s atividades desempenhadss  pelo

prupante.

25 fxigancia de alto grau de especializagan
trazendn preblemas na suybstituicao do ocupan
te. Hi grande dependencia na execucao de oy
tras atividades com relagao 20 cargo.
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QUADRDO IX

3.2.9 - DIFICULDADE DE SELECEO MO MRRCADO DE TRABALHO:

Este fator visa analisar o grau de dificuldade de recrutamento

de um elemento para ocupar 0 e€argo, dentrc da reqiao,

ITEM PONTOS DEFINIGHOD

el
o

Praticamente, o cargo nao envolve dificul
dades no recrutamento.

2 10 Dificuldade relativamente pequena de  re|
crutemento e elementos para ¢ cargo, qQ
corrente do fato de ndo ser a oferta mul.
to pequena.

[N

15 Dificuldade média de recrutamento de ele
mentse para o cargo.

i 20 Grau de dificuldade relativamente grande,
havendo uma dependencia da época em  que
se {az o recrubamento.

5 2h Elevads grau de dificuldade em virtude da
grande procura de elementos  especializa
dos nessa fungao.

<
23]
<

Dificuldade muito grande, havendo, even
tualmente, necessidade de buscar elemen
tos em outras regioes.




3.3 - AVALIACEO E CLASSIFICACAQ DOS CARGOS




THTAL DL

FATOPES DA AvAL1frEN
ITEM CARGOS
1 11 111 1v. y V1 vl Y11 1X_ | PONTOS
] fuxiliar de Limpeza 30 30 20 10 10 B 30 5 5 148
2 Servente de Pedreiro 30 30 20 10 10 B 30 5 5 148
3 Gargonete 40 40 30 10 10 8 8 5 5 156
a Auxiliar de Conservacdo Geral 0 | 20 20 10 10 8 10 5 5 | 158
5 Auxiliar de Vigilancia 30 30 20 10 20 8 30 5 5 158
& Auxiliar de Carpinteiro 40 30 30 10 10 8 30 5 5 168
7 Lubrificador 40 40 20 10 10 8 30 5 5 163
8 Auxiiiar de Cozinha 40 60 30 10 10 8 8 5 5 176
9 Auxiliar de Portaria 40 60 30 20 20 8 15 5 5 203
10 fjudante de Pintor 50 60 20 10 10 8 30 5 10 203
1 Auxiliar de Eletricista 50 60 30 10 20 8 20, 5 5 {208
12 Encarregado de Conservacao/Limpeza Ly 60 30 10 20 25 15 1 5 5 210
13 Auxiliar Administrativo 70 60 20 20 20 8 5 5 5 213
14 | duxiliar de £ncanador 5 | 60 30 10 20 8 20 5 | | 213
15 fuxiliar de frafica 50 60 20 30 20 8 15 5 5 213
16 | patildgrafa o | 40 20 20 20 8 5 5 o | 218
17 Arquivista 90 30 20 30 20 8 3 3 10 218
13 Vigilante 50 40 50 20 20 15 8 10 5 218
12 Pedreiro 40 80 30 10 20 15 30 g 5 235
20 Telefonista 50 40 30 70 20 8 'y 10 5 238
21 Porteirp 70 60 50 10 20 15 5 5 10 245
22 Conservadar de Viaturas 50 a0 50 10 20 3 15 10 H 253
23 Pastreador de Satelites 90 60 50 10 10 H 5 10 15 258
24 Redutora de Dados 120 60 20 n 10 B 5 10 15 258

‘Uol



e KGOS {_ T . :TGRES DA AVALLACRO TOTAL E
I i yI yi1 | VIIl 1X__| PONTOS,

25 Auxiliar de Laboratdrio Fotografico. 90 60 30 20 20 8 20 10 10 258
26 Auxiliar de Mecanica 50 80 50 10 20 8 30 10 10 268
27 Encarregado de Gargonates 70 80 30 10 20 40 5 5 10 270
28 Eletricista 50 80 ] 10 20 25. 20 10 10 275

P29 Kardexista 90 60 50 30 20 8 5 10 5 278
30 Correspondente Datildgrafo 90 60 30 50 20 8 5 10 5 278
31 Conferidora 90 0 20 50 10 8 5 10 15 278
32 Ferfuradora 9C 60 30 50 10 8 5 10 1% 278
33 Cozinheira 50 80 50 10 20 25 15 15 15 280
34 | Carpinteiro 40 80 50 10 | 20 25 30 10 | 15 280
35 Pintor 50 100 30 10 30 25 30 10 20 395 .
36 | Encanador 5 | 100 50 10 | 30 15 20 1 15 | 15 305
37 Macanico de Manutengao 50 100 50 10 30 8 30 15 20 33
38 Auxiliar de Compras 90 &0 50 30 50 8 15 10 15 328
39 Chefe de Portaria 70 80 50 20 50 25 10 20 330
40 cecretzria Auxiliar. 90 80 50 50 30 8 10 19 333
41 Auxiliar Técnico de Comunicagae 120 60 50 30 50 8 20 15 20 373
42 Auxiliar de Estatistica 90 80 50 50 30 8 5 10 15 338
43 Chefe de Cozinha 50 80 90 10 20 40 15 15 20 340
44 fAuxiliar de Enfermagem 90 100 90 10 10 8 g-| 10 15 341
45 Tratorista 50 100 90 10 20 8 30 -] 10 25 343
46 Eletricista Especializado 70 100 50 10 30 25 30 15 15 345
47 Perfuradora-Conferidora a0 100 50 50 20 8 k] 10 15 348

661



FATORES DA AVALIACEN TOTAL DE

ITEM CARGOS 1 11 111 Iv y VI vip | ovinl IX

48 Operadora de Computador 120 100 99 30 30 8 20 10 15 353
49 Marcineiro 70 100 90 20 20 25 8 10 10 353
5 Motorista 50 100 80 30 20 8 20 15 25 378
51 Inspetor de Seguranca 70 100 50 50 10 8 8 15 25 35
52 Encadernador _ 70 100 50 70 50 g8 | 5 | 10 10 423
E3 Desenhista Copista 120 80 50 50 20 8 .30 15 20 423
54 Secretiria em Portuguas 120 100 90 10 50 40 30 25 30 425
55 Tacnico em Meteorologia Junior 150 100 an 50 20 8 8 15 15 426
55 Mestre de Manutengdo Civil 50 150 50 20 20 8 20 15 25 428
57 Assistente de Orcamento Financeiro 120 100 90 50 30 40 8 10 15 43
58 | Torneiro-Ferramenteiro 120 | 80 90 30. 20 8 8. 25 25 436
59 Encarregado de Transporte 90 100 50 50 . 30 40 8 |- 15 | 28 438
62 Tecnico Auxiliar em Eletronica 150 80 99 50 10 8 15 15 20 438
61 Chefe de Perfuracao/Conferéncia 120 80 90 50 50 15 8 15 15 443
62 Fitotacario 150 | 100 50 50 | 20 8. 30 15 20 443
63 | Ausistente de Compras 120 100 90 50 50 25 8 15 15 343
64 Trenico fuxiliar de Lab.Fotodrdfico. | 150 g0 90 50 | 20 15 5 | 15 20 445
65 | Aimoxarife 9 | 150 | 9o | 20 20 s | 20 | 25 25 478
66 Oficial de Administraczo 150 150 ap 50 30 15 10 15 20 490
67 Tacnico Auxiliar om Mecanica 120 100 30 50 30 25 8- 15 25 503
64 fipressor 90 150 90 50 20 15 8 15 25 523
62 | Zecvetaria Bilingue 200 100 | 160 kly] 50 15 15 25 20 535
70 Lasennista Detalhista - 150 100 160 70 £l 25 5 10 20 540

{
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TGTAL DE

FATGRES DA AVALIACAY 7

TTEM CARGOS I 11 111 | 1Y v vi | Vil | viie | Ux 1 PONTOS,
71 Comprador 120 100 160 30 50 15 15 25 20 535
72 Tesoureiro 120 100 160 70 a0 25 5 10 20 540
73 Assistente dé Administragao 150 150 90 50 30 25 8 25 20 548
74 Técnico em Comunicacao Junior 200 100 90 30 50 15 20 25 25 555
75 Tacnico em 'anutencao de Computador 200 150 50 20 50 15 20 25 25 555
76 Tecnico em Sistemas £lgtricos 150 150 a0 50 30 25 15 25 20 555
77 Secretiria Executiva Bilingue 200 100 50 70 50} 40 8 25 25 568
78 Desenhista Projetisia 200 150 a0 70 20 15 8 15 30 538
79 Técnico em Comunicagao Senior 150 150 160 30 50 25 20 25 in 40
& Lomorador Tecnico 150 150 160 50. 50 15 20 25 30 650
217 Chefe de Nperacao de Computador 200 200 N} 50 20 25 20 25 20 650
y2 Tacnico em Mecanica Junior 150 250 20 50 30 25 20 25 30 670
83 Assessor em Administracao Junior 200 150 160 50 30 40 ] 25 25 £88
84 1\ Técnico em Lah. fotografico Junior 150 200 160 70 20 25 20 25 30 700
55 Tacnico em Proqramarnan Juniar 200 200 “160 50 0 15 8 15 25 703
&6 Técnicn em Eletronica Juninr <00 200 160 30 30 15 15 25 30 705
a7 Tacnico em “eteorologia Senior 200 259 90 30 30 40 Zn 25 30 715
Ba Técnico em "ecanica Senior 200 250 90 50 30 40 15 25 30 730
89 Assessor em Nrcamento Financeiro 200 250 160 70 50 15, 5 25 3n 815
an Tacnico em Proqramacac Scenior 200 250 160 70 0 a0 8 25 30 213
91 Técnico em Eletronica Senior 200 250 160 70 30 40 15 25 30 820
92 Assessor em Administracao Senior 200 250 160 70 50 40 5 25 30 831
93 pssessor em Comunicagao 200 250 160 70 50 an a 25 30 833
94 TBcnico em Lab. Fotoqrafico Senior. 200 250 160 70 | 50 40 15 25 30 840

"o



3.4 - _TAEELA DE SRLARIOS DO PESSHAL AUXILIAR £ NTVEL MEDID




3.4 -

TASELA SALARIAL DD PESSOAL AUXILIAP E DE HIVEL “EDIN

CATEGORIA

AMPLITUDE PONTOS

FAIXA SALARRIAL

140 176
1?? 222
223 280
281 353
354 445
446 560
561 705
706 887

268 350
370 {445
475 570
605 730
775 | 930
990 1190

1265 1520

1615 | 1940

202.



CAPTITULO IV

ESPECIFICACAD DO PESSONAL DE NTVEL SUPERIGR




4.1 -~ CRITERIN PARA ANMISSED NE

PESSNAL DE HIVEL SU'PERPINR




4,1.1 - INTRODUGRO

FATORES DF AVALIACED DE PESSNAL DE HIVEL SUPERIOR

A Direrdo do INPE, quando da admissao de pessoal de
nivel superior, procura avaliar o candidato atraves de alguns fatores ,
considerados basicos, a fim de atribuir-the um salario adequado, dentro

de uma escala de vencimentos em vigor no INPE,

Ns fatores da avaliacdo sao oS sequintes:

1 - Formacdo Tecnica;

11 - Experiéncia;

111 - Naturéza do Trabalho;

IV - Trabalhos realizados e/ou publicados;

¥ - Dificuldade de recrutamento no mercado de tra

balho.

Fm cada um dos fatores acima, foi estabelecida uma
escala de pentos. Atraves dessa avaliagac encontra-se facilmente a faixa

de pontos que corpesponde por sua vez a uma faixa de salarios.

sz estrutura e o modo de administra-la g suficien
tem-nte Flexivel para que possa levar em conta a diversidade dos valores

individuais,

Caha ao Divetor Geral, assessorado pelos elementos

do Grupo de Engenharia de Sistemas, procedsr a analise dos curricules a

presentados e definir um salarie inicial.



204,

4.1.2 - FORMACEO TECNICA:

Este fator destina-se a medir a extensao da for
Macao vequerida do candidato de nivel superior, psra © satisfa

toyic desempenho 625 atribuigoes.

ITEM PCHTOS ESPECIFICACAD

i 150 Curso superior de 3 anos

b 2107 Lurso superior de:é anos

3 390 Curso superior de 5 anos

4 500 Curso de mestrado -

5 $00 _ Curso de doutoramento

20 Para cada curso de especia]izagao con

clufdo, com grau acima de &0, e que
esteiam diretamente ligados a areas
de interesse das Atividades,Programas
e Projetos Cientificos do INPEL.
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4.1.3 - EXPERIENCIA:

Esse fator destina-se a avaliar a experiencia do candidato, ad
quirida ao longo do tempo. Nao se trata_de tempo de formado, Do
remn, da experiencia acumulada durinte o espago de tempo em queo
candidatc esteve envolvido com trazbalhos e/ou experimentos cieg:
tificos.

ITE} PONTOS TEMPO

1 50 0ailano

P 100 1 a 3 anos

3 200 Jab anos

4 350 5a 7 anos

5 500 7 3 10 anos

6 750 1G 2 15 anos

7 1009 15 a 20 anos




4.1.4 - NATUREZA DO TRAZALHO:
[sce fator destina-se a estimar a complexidade dos trabalhos aue
o candidato ira realizar no INPE.
A escala abaixo leva em consideracao, desde os trabalhos de naty
reza relativamente complexa, ateé os trabalhos em gue & requerida
a autonomia de agdo, dentro do campo teorico.
ITEM PONTOS ESPECIFICACAC

1 100 Trabalho de natureza relativamente comple
xa, sujeito a orientag%o e supervisao.

2 200 Trabaihc de natureza complexa. Fxecucao de
pesquisas ariginais sujeitas o orientacao.

3 350 Trabalho de natureza altamente complexa.
Exacucao de trabaihos em que predomina a
originalidade.

4 500 Trabalho de natureza extremamente coﬁp1g

xa. Eyecucio de trabalho em que predomina
a originalidade e autcnomia de acao  den

tro do campo teorico.




[N T

4.1.5 - TRIAALHOS RESLIZADOS E/OU PUBLICADDS:

Esse fator visa estimar a capacidade de trabalho do candidato,

tendo em vista suas realizagoes anteriores. Devido a amplitude
do campo de pesquisa do INPE, em muitos taﬁos torna-se  necessa
ric o desenvolvimentd e/ou 3 ;ransferéncia de novas tecnologias.
Esse fator nao poderia levar em consideracao somente oS traba
thos publicados. Ha necessidade, em muitos‘casos. de elementos
que tenham uma solida base teorica efou participado de experimen
tos praticos. Na analise do curriculum, quanto 30s trabalhos pra
ticos, realizados, sap levados em conta a sua pztureza e 0 CoON

ceito da Organizagao para a qual foi desenvolvido.

ITEM PONTOS ESPECIFICAGED

1 50 Realizagao e/ou publicagao de trabalios de

rotina, que estejam ligados a irea de inte

resse do INPE.

Z 200 Realizacdo efou publicaczo de trabalho ori

ginal ligados a &rea de interesse do INPE.

3 500 Realizac3o e/ou publicagao de dois ou mats

trabalhos originais, ligados a area de inte

resse do IRPE.
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4.1.6 - DIFICULDADE DE RECRUTAMENTO NO MERCADO DE TRABALHO:

Esce fator destina-se a medir o grau de dificuldade encontrado
pelo INPE no Recrutamento de cm t@cnico de nivel superior ou
pesquisador, no mercaéo de trabalho, tomando-se em consideracao
as areas de aﬁivﬁdades e pesguisas do INPE e os p1anos'de prio

ridade do Gaverno.

ITEM | PONTOS ESPECIFICAGRO

] 150 Dificuldade relativamente peguena no Recruta

mento, face as disponibilidades do mercado.

2 200 Grau de dificuldade medio, para o recrutamen

to de um elemento.
3 300 Grau c¢a dificuldade relativamente grande.

4 400 Elevado grau de dificuldade em virtude de
grande procura de elementos especializadosna

area.




4.2 ~ CLASSIFICACAD DO PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR




4.2.1 - CLASSIFICACAO DE PESQUISADORES

209,

FALXA

DENCHMINAGRO DE PONTOS
- Pesgquisador Auxiliar 500 - 742
- Pesquisador Adjunto 743 - 1000
- Pesquisador Agregado 1001 - 135D
- Pesquisador Assistente }351 - 13822
- Pesquisador Assuciado 1823 - 2460
- Pesquisador Pleno 2461 -~ - |




8.2.2 - CLASSIFICACHO OF TECNICGS [E MTYEL SUPERIOR

DEMOHINACKO

FAIXA DT PONTOS

Técnico de Nivel Superior A

Tecnico de Nivel Superior B

Tecnico de Nivel Superior C

550 =~ 742
743 - 1600
W61 - 1330

210,
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4.2.3 ~ ESPECIFICALT0 D) PESSOAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

Entende-se por Tecnicos de Nivel Superior, 0%
elementcs oM cUrso superior necessarios 20 fungiohamento da Orga

nizacac, tendo em vista o Organograma aprovado, tais como:

- Engenheire *
- Advogado

- Economista

- Bibliotecaria

- Administrador de Empresas

- Assistente Social

- Pessval de Relagdes Publicas

- gtc...

A lotagac proposta leva em conta, ainda, econo
mistas e administradores de empresas envolvidos direta e permanen
temente no planejamento, organizacao e controle des varias. fases

do projeto, bem como acompanhamento dos custos dos trabalhos.

0 critério de pontos para avaliacao dos elemen
£0s que OCuparad 0s cargos acima mencionados € o mesmo adotado pa

ra 0s pesquisadores,



4,3 - TABELA DE SALARIOS




- 4.3.1 - TABELA DE SALARIOS - PESQUISADOR E TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

212.

CATEGORIA FOPLITUBE  PONTOS _FAIXA SALARIAL
1 550 742 1520 145
Z 743 .1000 1940 2335
3 10601 1350 2480 29,0
4 1351 1822 3170 3405
5 Tud3 2460 4045 4560
6 ¢467 5170 5752




