ANEXO 1 i
REQUISITOS E DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS

DENOMINACAO DO CARGO: ARQUITETO E URBANISTA

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso Superior completo em Arquitetura e Urbanismo

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Registro no Conselho competente. Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966 que
regula o exercicio a profissao de Arquiteto.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

Elaborar planos, programas e projetos: Identificar necessidades do usuério; coletar
informacdes e dados; analisar dados e informacdes; elaborar diagnostico; buscar um
conceito arquitetdnico compativel com a demanda; definir conceito projetual; elaborar
metodologia, estudos preliminares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento
proposto; compatibilizar projetos complementares; definir técnicas e materiais;
elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e orcamento do
projeto; buscar aprovacdo do projeto junto aos Orgdos competentes; registrar
responsabilidade técnica (ART); elaborar manual do usuério. Fiscalizar obras e
servigos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e servigos quanto ao
andamento fisico, financeiro e legal; conferir medicBes; monitorar controle de
qualidade dos materiais e servicos; ajustar projeto a imprevistos. Prestar servigos de
consultoria e assessoria: Avaliar métodos e solugbes técnicas; promover integracao
entre comunidade e planos e entre estas e 0s bens edificados, programas e projetos;
elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupacdo;
coordenar equipes de planos, programas e projetos. Gerenciar execucdo de obras e
servicos: Preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos;
cumprir exigéncias legais de garantia dos servicos prestados; implementar parametros
de seguranca; selecionar prestadores de servico, mao-de-obra e fornecedores;
acompanhar execucdo de servicos especificos; aprovar 0s materiais e sistemas
envolvidos na obra; efetuar medi¢cGes do servico executado; aprovar 0S Servicos
executados; entregar a obra executada; executar reparos e servicos de garantia da obra.
Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentacdo do empreendimento
proposto; verificar adequacdo do projeto a legislacdo, condi¢bes ambientais e
institucionais; avaliar alternativas de implantagéo do projeto; identificar alternativas de
operacionalizacdo e de financiamento; elaborar relatérios conclusivos de viabilidade.
Assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo: Assessorar formulacdo de
politicas publicas; propor diretrizes para legislacdo urbanistica; propor diretrizes para
legislagdo ambiental e preservacdo do patriménio histérico e cultural; monitorar
implementacdo de programas, planos e projetos; estabelecer programas de seguranca,
manutencdo e controle dos espagos e estruturas; participar de programas com o
objetivo de capacitar a sociedade para participagdo nas politicas publicas. Ordenar uso
e ocupacdo do territorio: Analisar e sistematizar legislacdo existente; definir diretrizes
para uso e ocupacdo do espago; monitorar o cumprimento da legislacdo urbanistica.
Utilizar recursos de informética. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.




DENOMINACAO DO CARGO: ARQUIVISTA

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso Superior completo em Arquivologia

HABILITAC}AO PROFISSIONAL.:
Lei n®6.546 de 04/07/1978 - Dispde sobre a regulamentacdo de Arquivista e Decreto
n°® 82.590 de 06/11/1985.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:
Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais: Classificar documentos
de arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
informacdo; descrever o do documento (Forma e conteldo); registrar documentos de
arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para
guarda de documentos de arquivo; descartar documentos de  arquivo;
classificar documentos por grau de sigilo; elaborar plano de classificagéo;
identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de destinacdo de documentos; avaliar
documentacdo; ordenar documentos; consultar normas internacionais de descrigdo
arquivistica; gerir depositos de armazenamento; identificar a producdo e o fluxo
documental; identificar competéncias, funcGes e atividades dos 6rgdos produtores de
documentos; levantar a estrutura organizacional dos
Orgdos produtores de documentos; realizar pesquisa historica e administrativa;
transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situacdo dos arquivos;
recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento;
acompanhar a eliminacdo do documento descartado. Dar acesso a informacdo:
Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dado
s e/ou sistemas de recuperacdo de informacdo; apoiar as atividades de consulta; realizar
empréstimos de documentos e acervos; autenticar reproducdo de documentos de
arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacdo de
legislacdo de direitos autorais, a reproducdo e divulgacdo de imagens; orientar o usuario
quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os
instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de
arquivos; gerenciar atividades de consulta. Conservar acervos: Diagnosticar o estado de
conservacao do acervo; estabelecer procedimentos de seguranca do acervo; higienizar
documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservacdao; monitorar programas de conservagcdo preventiva; orientar usuarios
e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as
condigdes ambientais; controlar as condic¢Ges de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificagbes de material de acondicionamento e
armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar 0 projeto arquitetdnico do
arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauracdo; armazenar documentos/acervos. Preparar acOes educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas tecnicas; desenvolver e coorden
ar acbes educativas e/ou culturais; preparar material educativo; participar da
formagao/capacitacdo de profissionais de museus/arquivos; Planejar atividades técnico-
administrativas:
Planejar a alteracdo do suporte da informacdo, programas de conservacdo pre
ventiva, acdes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperacdo de informacdo, a
implantacdo de programas de gestdo de documentos e de prevencdo de
sinistros; planejar sistemas de documentacdo musicologica; planejar a instalaca
0 de equipamentos para consulta/reproducéo; planejar a implantagdo do gerenciamento




de documentos eletrébnicos e adogcdo de novas tecnologias para recuperacdo e
armazenamento da informac&o; planejar a ocupacao das instalacfes fisicas; administrar
prazos. Orientar a implantacdo de  atividades  técnicas:  Implantar
procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a
eliminacdo de documentos publicos; produzir  vocabularios  controlados/
thesaurus; orientar a organizagdo de arquivos correntes; atualizar os cadastro
s das instituicdes; supervisionar a implantacdo e a execuc¢do do programa de gestdo de
documentos; o programa de gestdo de documentos de arquivos; formar biblioteca de
apoio as atividades técnicas; gerar condicbes para o gerenciamento eletrénico de
documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicdo dos arquivos;
participar de comissfes técnicas. Realizar atividades técnico-administrativas: Solicitar
compras de materiais e equipamentos; construir estatisticas de frequéncia e relatorios
técnicos; Construir laudos e pareceres técnicos e administrativos; solicitar a contratacdo
de servicos de terceiros. Comunicar-se: Divulgar o acervo; sensibilizar para a
importancia de arquivos; participar de
palestras, convénios e reunibes cientificas; preparar materiais, atividades e p
alestras para o publico interno; estabelecer didlogo com usudrio; apresentar trabalhos
técnicos e cientificos; manter intercAmbio com profissionais de Instituicdes congéneres.
Utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO
TRABALHO

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso Superior completo em Engenharia ou Arquitetura + Especializagdo em
Seguranca do Trabalho. *

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Lei n° 7.410, de 27 de novembro de 1985 - Dispde sobre a especializacdo de
Engenheiros e Arquitetos em Engenharia de Seguranca do Trabalho, a profissdo de
Técnico de Seguranca do Trabalho. Decreto n° 92.530, de 09 de abril de 1986 -
Regulamenta a Lei n® 7.410/85. Registro no Conselho competente.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servicos:
Identificar, determinar e analisar causas de perdas; estabelecer plano de acdes
preventivas e corretivas; medir pardmetros de processos, produtos e Servicos;
ajustar processos, produtos e servicos para eliminacdo ou reducdo de perda
s; avaliar eficacia de ajustes; inspecionar funcionamento de processos, produtos e
servigos; padronizar sistemas e operagdes; auditar processos, produtos e servi
cos. Supervisionar sistemas, processos e metodos industriais: Analisar projetos
industriais; coletar dados de processo; criar banco de dados de processos e projetos;
processar e interpretar dados e resultados; comparar processos para sua otimizagdo
bem como de produtos e servigos; atualizar dados de registros; implantar ferramentas de
controle de qualidade; monitorar desempenho de processos. Gerenciar seguranga do
trabalho e do meio ambiente: Inspecionar instalagdes; classificar exposi¢do a riscos
potenciais; quantificar concentracao, intensidade e distribuicdo de agentes agressivos;
montar programas de prevencdo ambiental; providenciar sinalizagbes de seguranga;




dimensionar sistemas de prevencdo e combate a incéndios; solicitar autorizacdo para
aquisicdo de produtos controlados; determinar procedimentos de seguranca para areas
confinadas; determinar procedimentos de seguranca para trabalho com eletricidade;
determinar procedimentos de seguranga em armazenagem, transporte e
utilizacdo de produtos quimicos; determinar procedimentos de seguranca para reducao
ou eliminagdo de ruidos industriais; providenciar avalia¢cdo ergonémica de postos de
trabalho; determinar tipos de equipamentos de protecdo individual e coletiva conforme
riscos; verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emisséo de
efluentes liquidos, gasosos e solidos. Emitir documentagédo técnica: Emitir relatorios,
mapa de risco, pareceres técnicos e laudos periciais; divulgar resultados e planos de
trabalho; documentar memoria técnica de métodos, processos e produtos; emitir
programas de prevencdo conforme normas legais, preparar ART (anotacdo de
responsabilidade técnica). Utilizar recursos de Informaética.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DESPORTIVO

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso Superior completo em Educacéo Fisica

HABILITACAO PROFISSIONAL.:
Registro no Conselho competente

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

Ensinar os principios e regras técnicas de atividades desportivas, orientando a prética
dessas atividades. Treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes.
Instruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada uma das modalidades
esportivas. Encarregar-se do preparo fisico dos atletas. Acompanhar e supervisionar as
praticas desportivas. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ARTES GRAFICAS

NIVEL: D

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Ensino Médio Profissionalizante ou Médio completo + Curso Técnico na area do
cargo.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar programacdo visual gréfica: Elaborar leiaute; desenvolver arte-final; analisar
viabilidade técnica e econdmica; definir tecnologias, sistemas e processos de produgéo;
definir matéria-prima para a producdo; elaborar especificagdo tecnica. Prestar
assisténcia técnica: Orientar sobre possibilidades e restrigdes de materiais e processos;
propor solucdes corretivas no local de ocorréncia; fornecer informacdes técnicas;
elaborar manuais de procedimentos. Buscar alternativas para melhorias em tecnologias
e matérias-primas: Avaliar tendéncias de mercado; consultar normas e fontes de
informagdes técnicas; realizar visitas técnicas a empresas e fornecedores para coleta de
informacdes; analisar tecnologias disponiveis no mercado. Implantar novas
tecnologias: Definir caracteristicas técnicas de equipamentos; Estimar custos de
implantacdo e operacdo; Promover melhorias do equipamento (upgrade). Operar




maquinas e equipamentos nos processos de pré-impressdao: Realizar operacdes de
processamento de imagem; operar equipamentos para reproducdo da imagem; operar
equipamentos para montagem; operar maquinas de geracdo de matrizes. Realizar
planejamento e controle da producdo e da qualidade: Elaborar planejamento da
producdo; elaborar programacdo para desenvolvimento da producdo; controlar o
andamento das atividades de producéo; alimentar bancos de dados. Utilizar recursos de
informética. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.
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