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PORTARIA N 182/78

Aprova © Plano de Classificagao de Cargos -
PCC - mraomssoalnaodocentedanrm

O Rev. Pe. Joao Augusto Mac Dowell, SJ Reitor da Pontificia Universicdade

Catdlica do Rio de Janeiro, no exercicio de suas atribuigGes estatutfrias e con
siderando a necessidade de dotar a Universidade de um sistema de Classificacdo
de Cargos que possa acompanhar a evolugao do mercado de trabalho cue fica cada
vez mais sofisticado e competitivo.

RESOIVE:

Art. 19 - Aprovar o Plarno de Classificagdo de Cargos - FCC pera o pessoal nao
docente da PUC/RJ, cujo original se encontra arguivado nesta Reitoria;

Axrg. 29 - Detenninar 20 Vice-Reitor Administrativo que tome zs medidas necessa-

' a implantacao do novo sistema;

Art. 39 - Delegar ao Vice-Reitcr Rdministrativo poder@s para inserir no referi-
do Plano as ccxrplenmtaf;:oes correspondentes a sua permanente atualiza
¢20 e ajustamento 3s necessidades da Universidade e & sistemdtica O
cupacional . :

Art. 49 - A presente Portaria entrara em vigor na data da sua publicacao.

Ric de Janeiro, 31 Ge julho de 1978

W@ Hae Do

“Pe. Joao Augusto Mac Dowell, SJ
Reitor
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Ric de Janeiro, 15 de Dezembro de 1977.

Ac

Dr. Elias Kallas
Vice-Reitor Administrativo
Nesta

Senhor Vice-Reitor,

Depois de alguns meses de trabalhe, estamos entregando a
V.Sa. ¢ Plano de Classificagac de Cargos para © pesscal nao decente da Universi
dade.

Apesar do curte espaco de tempo que tivermes para elahorar
este P.C.C., procuraros fazer um estudo séric e profunde das tarefas realizadas
na PUC/RJ, identificando, descrevendo e avaliando cs cargos, medificando-os |,
quando necessdrio, até chegar a conclusao de que todas as atividades da Univer-
sidade foram enfocadas e devidamente registradas.

0 projeto foi elaborado em vArias etapas, a saber:

1. Definicao de Termos;

2. Identificacdo e Grupamento dos Cargos por area de Ativi -
dades;

3. Descrigac dos Cargos;

4. Elaboragac do Manual de Avaliacao de Cargos;

5. Escala de Conversac;.

6. AvaliagAc e Classificagac deos Carges Identificados;

7. Escala Salarial: Tabela 1 e Tabela 2;



8. Projegcac Compacta do P.C.C.;

9. Custo da Implantacao do P.C.C., com base nas tabelas 1 e
2;

10. Nermas para Implantacac de P.C.C.

Tssas etapas estfo descritas detslhadamente nc decorrer da

apresentacac deste Projetc.

Se este Planc for aceitc e aprovedo pela alta administragdo
da Universidade, iniciaremcs, loge apds A sua implantacao, a elaboracao de
tres documentos importantes para o perfeitc funcicnamentc do Sistema:

1. Curriculum Vitac Padric;
2. Sistama de Awaliacao de Desempenhr;
3. Sistema de Pramogac.

Nao podemos deixar de comentar, Sr. Vice-Reiter, cue a intro-
ducdo deste Plano de Classificagac de Carcos na Universidade scra de grande im
portancia psicoldgica e profissional.

Psicoldgica, porque jd existe uma expecativa por parte  dos
funciondrios, criada naturalmente pela importincia cue este tipo de projeto
desperta e cue &, praticamente, impossivel de evitar.

Profissional, porque o Sistcma procura classificar os carges
realisticamente, colocando=os em posigOes condizenteos com as tarefas e responsa
bilidades inseridas no seu contexto, além de criar condicCes para que o funcio-
nario possa desenvolver-se ao longo de sua carreira.

(uanto ac sistema de retribuicAc salarial proposte, & impor =
tante frisar cue, conhecende as limitacces orcamentarias da Universidade, pro=
curamos elaborar duas escalas salariais, estruturadas de tal maneira que as
despesas de pessoal vai aumentar o minimo possivel,

Deve-se esclarecer, também,oue a primeira Escala Salarial € a
que mais se aproxima da realidade do mercado de trabalho e, se for adotada, au
mentara a folha de pagamento em apcnas 7% do seu velor anual. 7 segunda,  pro
cura retratar a si*uac@o cra existcnte na Universidade, sofrende apenas a cstru

turagao técnica necessdria ao encaixe no sistema proposto e, am decorréneia dis



so, havera uma despesa anual de aproximadamente 2,2% .

Finalmente, esta € uma ocasifc oportura para lembrar o que
escreveu Robert Mcgree, Professor de Recursos Humanos da Iondon Graduate School
of Business:

"Um Plano Salarial bem estruturado, em determinadas situaces,
vale mais do que as proprias normas disciplinares, pois é o instrumento que des
perta a atengao do empregado para a possibilidade dc desenvolvimento e aperfei-
goamento, servindo de estimulo e atragfo, além de contribuir para os fatores
positivos da produgac e para a melhcria do ambiente de trabalho”,

Atencicsamente,

g

Gerefte do Projeto
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DEFINICAO CE TEIMOS




DEFINICEO DE TERMOS

Antes da apresentacadc do Planc de Classificacac de Carges da
Universidade, achamos necessario eosclarccer alauns pontos, schrotude os termos
usados no decorrer deste trabalhc.

Tcrna-se necesséric essa definicac para cue a alta Administra
¢do da PUC possa entender bem, e julgar melhor ainda o nosse projeto.

Assim temcs:

FUNGEO: Ccnjunte de atribuicCes, deveres e responsabilidades
cometidos cu cometiveis a cada funcicnario.

CARGO: Conjuntc de fungdes com atribuicCes da mesma natureza
e de igual nivel de dificuldade e com o mesmo nivel de respensabilidacde.

SUBGRUPO: Ccnjuntc fe cargeos de atividadcs crrrelatas cu
afins quanto & sua natureza ou ramo de conhecimentr aplicnde & sua realizogac.

GRUPO: Conjuntc e subgrupns correlates cu efins quanto a na
tureza das respectivas atividades.

GRUPO HIERARWUICO: Conjunte de cargos, cujcs niveis de difi-
culdade e respensabilicade s3c basicamente iguais.

DESCRICTO DE CARGO: Descricac das atribuicces tipicas de ca

da cargo.

ESPECIFICACAO DE CARGO: Descricio dos requisitos de qualifi-
cagdo necessirios ac desempenho e suas atribuicces. g




IDENTIFICACAO E GRUPAMENTO DOS CARGOS POR ARFA DE ATIVIDADFES




IDENTIFICACEO E GRUPAMENTO DOS
CARGOS DA UNIVERSIDADE

Os cargos foram identificados de acordo com o levantamento feito
a nivel de Grgacs da Universidade e estruturado de forma a possibilitar o desen
volvimento dos funcicnarios através de acessos a outvos cargos previstcs — nas
carreiras criadas e projetadas neste novo sistema.

Dessa maneira, icdentificamos] 97 cargos cque foram analisados, co~
dificados e divididlos em grupos e subgrupos, de acordo com as atividades exis -
tentes na Universidade.

Esse tipo de providéncia, possibilita uma visualizacde — rapida
das areas de atividades existentes na Universicdade e a relagao de cargos cria -
dos especificamente para aten’é-las.

Nas fclhas seguintes, mostramos os cargos colocados nes seus
respectivos grupos e subgrurcs, e depcis a mesma relacac, em crdlem alfabética.
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Auxiliar de Carpintaria
Auxilier de Marcenaria
Carpinteiro

Marceneiro

Supervisor de Carpintaria

Auxiliar de Eletricidade
Eletricista

Eletricista Enrolador
Supervisor de Eletricidade

Auxiliar de Mecanica
Tormeiro Mecanico
Mecanico de lMaguina de
Escritorio :
Ferramenteiro
Serralheiro
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Técnico de Eletronica
Técnico de Telecomunicacoes
Técnico de Telefonia
Supervisor de Leboratdrio de
Dletronica

Assistente de ManutengZo
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GRUPO SUECRUPQ CARGO

1.01 - Chefe dJe Gabinete da Reitoria
1.02 - Coordenador do C.C.E.
.1.03 - Diretor de Admissio e Registro
1.04 - Diretor da Divisdo de Intercam
bio e Edicdes
9.1.05 - Diretor da Divis2o de Recrea-
cao e Desportos
9.1.06 - Diretor da Divisdo de Bibliote
cas e Docurentacao
; = v 9.1.07 - Diretor da Divisao de Ativide-
9.1 - Direcao N des Artisticas e Culturais
9.1.08 - Diretor do Nucleo dJde Sistemas
de Informagao
9.1.09 - Diretor do Rio Datacentro
9.1.10 -~ Gerente de Planejarento e Con
troles Financeiros o
9.1.11 - CGerente de Operagoes Financei
ras
.1.12 - Gerente de Operacoes do Campus
13 - Gerente de Materiais
4 - Gerente de Pessoal
5 - Prefeito do Campus

/ 9.2.01 - Chefe e Construgao e Adminis
tragao de Espaco i

9,2.02 - Chefe da Divisao de Assiscen -
cia a Saude

9 - Ativicdades 9.2.03 - Chefe da Diviszo de Issisténcia
Gerenciais - Social ,
e de Bsses 9.2.04 - Chefe da Divisazo da Pastoral -
soria < Universitaria
9.2.05 - Chefe da Diviszo de Ecolsas e

- Chefe re Orgamento

- Chefe de Patrimonio

Chefe de Registros e Pagamentos
- Chefe de Seguranca Fisica

- Chefe de Servicos Gerais

- Chefe de Servicos Gréfico e Pu
blicagoes

.
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' Auxiliocs 2
9.2 - Execugao ﬁ - Chefe da Manutengao Técnica
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9.2.13 - Chefe de Telecomunicagoes
9.2.14 ~ Chefe de Custcs

9.2.15 - Contador Geral

g.2.16 - Coordenador do Gruno de Servi-

cos de Computacao :
9.2.17 - Coordenader do Grupo de Tecnolo
gia Aplicada
9.2.18 - Coordenador do Crupo de Servicos
Adninistrativos
\9-.2.19 ~ Chefe de Convénios
9.2.20 - Chefe de Tesouraria

/ ¢.3.01 - Assessor de Decanato
g.3.02 — Assessor de Desenvolvimento
9.3.03 - Rssessor de Diretoria e Crgacs

Correlatos A 2
9.3.04 - Assessor de Diretoria e Grgaos
9.3 - Assessoria ﬁ Correlates E

: 9.3.05 - Issessor de Imprensa

9.3.06 - Assessor Jurfidico
3.07 - Rssesscr de Planejarento
3.086 - Assescor de Vice-Reitoria
3,09 - Assessor de Vice-Reitoria
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REIACTO DOS CARGOS IDENTIFICADOS POR ORDEM ALFABRTICA




RELACAO DOS CARGOS POR ORDEM ALFABETICA

Advegado

Ajustador Ferramenteiro
Almoxarife

hnalista de Contabilidade
Analista de Orgamento

Rnalista de Pesscal

Pnalista de Sistemas A

PMnalista de Sistemas B

Pnalista de Suporte de Sistemas A
hnalista de Supcrte de Sistemas B
Analista de Sistemas Consultor
Analista de Tesouraria

Arquiteto

Arcuivista

Assessor de Decanate

Assescor de Desenvelvimento
rssesscr de Diretcria e Orgacs Correlatcs A
Assesscr de Diretcria e Orgacs Correlatos B
hssesscr de Imprensa

Assessor Juridico

Assessor de Planejamento
Issesscr de Vice-Reiteria A
Assessor de Vice-Reitcria B
Ascensorista

Assistente de Administragac
Desistente de Mministragac Académica
Assistente e Biblicteca
Assistente de Manutencac
Assistente Social

Assistente Técnico

huxiliar de Administracao +

.33,



Auxiliar de Administracdo Académica
Auxiliar de Almoxarifado
Auxiliar de Biblioteca A
Ruxiliar de Biblioteca B
Auxiliar de Bambeiro

Auxiliar de Carpintaria
Auxiliar de Campras

Auxiliar de Contabilidade
Auxiliar de Eletricidade
Auxiliar de Escritorio
Auxiliar de Fxpedicao
Muxiliar Grafico

Auxiliar de Impressor Grafico
Auxiliar de Jardineiro
ruxiliar de Laboratorio
Muxiliar de Marcenaria
Auxiliar de Mecanica

Axiliar de Obras

huxiliar de Orcamento
puxiliar de Pessoal

puxiliar de Pintura

Auxiliar Técnico de Eletronica
ruxiliar Técnico de Telecomunicagoes
Auxiliar de Tesouraria
Bibliotecario A

Bibliotecario B
Bibliotecario Supervisor
Bibliotecario Chefe

Bambeiro Hidraulico

Caixa

Carregador

Carpinteiro

Chefe de Gabinete da Reitoria

nlﬁo



Chefe de Construcac e Administracac de Espaco
Chefe de Convénics

Chefe de Custos

Chefe dc Divisdo de Assisténcia 3 Saltde
Chefe da Divisao de Assisténcia Social
Chefe da Divisao da Pastoral Universitaria
Chefe da Divisao de Bolsas e Aux{lios

Chefe da Manutencao Técnica

Chefe de Orcarento

Chefe de Patrimonio

Chefe de Registros e Pagamentos

Chefe de Seguranca Fisica

Chefe de Servicos CGerais

Chefe de Servicos Graficos e Publicagdes
Chefe de Telecomunicactes

Chefe de Tescuraria

Contador Geral

Ccmprador

Contabilista

Centinuo

Coordenador &c C C E

Ccordenador do Grupo de Servicos de Camputacao
Cccordenador do Grupo de Tecnolcgia 2plicada
Coordenador de Grupe de Services Administrativos (RDC)
Copiador

Ccstureira

Ccozinheiro

Datilcgrafo

Desenhista Copista

Desenhista Projetista

Diagramador

Diretor de Admissdo e Registro



.

Diretcr da Divisao de Atividades Artisticas e Culturais
Diretor da Divis3c de Biblictecas e Documentacio
Diretor da DivisZo de Intercambio e Edices
Dirctor da Divisao de Recreagao e Desportos
Diretor do Micleo de Sistemas de Informagéo
Diretor do Ric Datacentro

Eletricista

Eletricista Enrclador

Encadernador

Enfermeiro

Engenheiro Operacicnal

Engenheiro

Ferramenteiro

Fotigrafo

Fitotecdric 2

Fitctecaric B

Gerente de Planejamento ¢ Controles Financeircs
Gerente de Operagoes Financeiras

Gerente de OperagCes do Campus

Gercente de Materiais

Gerente de Pessoal

Guardador de Veiculos

Impressor Grafico

Inspetor de Vigilancia

Jardineiro

Lavadeira

Logopedista

Manipulador de fudic-Visuais

Marceneiro

Madico

Mecanico de Maquina de Escritdrio

Mecanico de Motores :

Mecanico de Refrigeracao
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Motorista

Operador I/0 1

Operador I/0 B

Operador de Camputador A
Operador de Coamputadcr B
Operador de Equipamentr Crmpeoser
Operador de Macuina Copiadora
Operador de Guilhctina
Opcradeor de Telex

Operador de Tescuraria
Pedreiro

Perfurador

Pintor de Chaparia

Pintor de Construcao Civil
Prefeito do Campus
Pregramador A
Programador B/

Psictlege

Ouimico

Roupeiro

Recepcicnista

Secretaria A

Secretaria B

Secretdria C

Serralhciro

Servente

Soldador

Superviscr de Administracao
Supexvisor de Administracac Académica
Supervisor de Almoxarifado
Supervisor de Carpintaria
Superviscr de Ccrmras
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Supervisor de Ccntabilidade

Superviscr de Diagramacao

Supervisor de Eletricidade

Supervisor de Fxpedicao

Supervisor de Fabricagac

Surervisor de Jardinegem

Supervisor de Leboratfrio

Supervisor de Laboratdric de Eletrcnica
Supervisor de Manutenc2o Mecanica
Superviscr de Obras

Supervisor de Oficina-Grafica
Superviscr de Orgamento

Supervisor de Parcueamento

Supervisor de Pessoal

Supervisor de Refrigeracac

Supervisor de Servicos Gerais
Supervisor de Tesouraria

Supervisor de Vigilancia

Técnico de Eletronica

Técnico de Enfermagem

Técnico de Estudos e Analises Administrativas
Técnico de Laboratdric de Ensino
Técnico de Laboratdrio de Pesquisas
Técnico de Laboratorio de Pesouisas A
Técnico de Laboratdric de Pescuisas B
Técnico de Mecanica

Técnico de Pesguisas

Téenico de TelecamunicagCes

Técnico de Telefonia

Técnico em Quimica

Telefonista

Torneiro Mecanico

Vendedor de Materiais Esoolares
Vidreiro

Vigilante



DESCRICZO DOS CARGOS IDENTIFICADOS

( Veja Pag. 60 )
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MANUAL DE 2AVALIACEO DE CARGOS
("Veja anexo 2 )

Obs.: O Manual de Mvaliacdo de Cargos consta
do original do P.C.C. em poder da Rei
toria, ficando uma oOpia no Departamen
to de Pessoal.



ESCAL2 DE CONVERSAO
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ESCALA DE CONVERSAQ

Para a elshoracio de uma Fscala de Conversdo & necessdrio, an-
tes, definir dois pontos importantes.

0 pricmiro deles & a detcrminacdo do nimero de grupos hierar -
quioos-—G.H.—msquaisficaréogrupadososcargosopecmmrﬂoomano de
Classificacao de Cargos.

0 sequndo & a fixacac do limite de pontos de cada G.H. isto
&, estabelecer faixas de pontos correspondentes aos grupos hierdrquicos.

Fxistem varios sistemas para fixacao dos limites para cada G.
H. No caso presente usamos a progressao geométrica por julgarmos ser o mais
acertado e também poroue foi o critério usado na graduacdo dos fatares do Manual
de Avaliagao.

cuanto ao nimero de niveis ou "steps" para cada G.H., tivemos
como base o sistema j& existente na Universidade e, também, na necessidade  de
projetar faixas salariais que pudessem oferecer oportunidades aos funcionarios
de progredir através de aumentos de méritos, possibilitando-os, inclusive a visu
alizacdo do "target" profissional cue eles poderao atingir ao longo de algum tem
po de trabalho.

Usamos a seguinte formula para encontrar o coeficente para
fixacio do nimero de pontos da Escala de Conversao.

\\N"l/ MAX.
R MIN,

15
P 1000
155
Log R = — 109 1.000 - Tog 155
15
e nn 34000 ~ 2,19033

15
Log R = 0.05397

R= 1.1323

QW



ESCAIZ DE OONVFRSIO

G.H. FATXA DE PONTOS
1 155 a 176
2 177 a 198
3 199 a 225
4 226 a 254
5 255 a 289

290 a 327

g 328 a 370
8 371 a 419
9 420 a 474
10 475 a 537
11 538 a 608
12 609 a 689
13 690 a 780
14 781 a 883
15 884 a 1000




AVALIACRO E CLASSIFICACAO DOS CARGOS DA PUC




AVALIACRO E CLASSIFICACAO DOS CARGOS DA PUC

Usando o Manual de Avaliag@o, elaborado especificamente para
a Universidade, fizemos a avaliagdo de todos os cargos constantes deste Plano.

De posse do total de pontos obtidos para cada cargo, passamos
a usar a Escala de Conversdo, efetivando-se assim, a classificacao dos cargos
nos 15 grupos hierarquicos do P.C.C.

TPORTANTE - deve-se esclarecer cue os cargos foram avalia -
dos, classificados e encuadrados nos G.Hs., dentro da concepcao de uma jornada
diAria de 8 horas de trabalho, excetuando-se, obviamente, Os casos previstos em
lei, tais como médico, telefonista, ascensorista, etc.

Para os ocupantes dos cargos que ficam & disposicdo da Univer
sidade, por conveniéncia de trabalho, menos de 8 horas por dia, sera feito cal
culo especial para a fixagdo do salirio, cuja formula se encontra no capitulo
da Escala Salarial.

Classificamos os cargos em tres grupos: cargos de carreira ,
cargos de execucao e assessoramento ~ cargos de direcao cujos quadros aparecem
nas paginas seguintes.



CARGOS TECNICOS E OPERACIONAIS
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QUADRO DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DA UNIVERSIDADE

CARGOS TECNICOS E OEPRNCIONAIS

FATXA DE

G.Hs. PONTOS CDIGOoS CARGOS

1 155 a 1/64 7.3.05 Carregador
7.5.03 Lavadeira
7.3.01 Servente
7.1.01 Guardador de Veiculos

2 177 a 198 ] 5.1.0) nruxiliar Grafico
7.3.04 Muxiliar de Jardineiro
6.4.01 Muxiliar de Obras
6.5.01 Auxiliar de Pintura
7.3.03 Iscensorista
T+3:00 Continuo

3 199 a 225 | 6.2.01 mixiliar de Eletricidade
6.4.02 Mixiliar de Bombeiro
6.1.02 Muxiliar de Marcenaria
6.3.01 Puxiliar de Mecanica
7.7.01 mxiliar de Fxpedigao
5.1.03 Muxiliar de Irpressor Grafico
6.1.01 Muxiliar de Carpintaria
7.5.06 Operador de Macuina Copiadora
7.5.04 Roupeiro
7.5.05 Vendedor de Materiais Escolares
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CONTINUACRO DA CLASSIFICACTO

FATXA DE

G.Hs. PONTOS cODICcoS CARGOS
4 226 a 254 4,8.01 Puxilier de Almoxarife

4.8,03 Auxiliar de Compras

‘ 5.0 Costureira
7:5.02 Cozinheiro
7.3.06 Jardineiro
5.1.02 Operador de Guilhotina
7.4.01 Operador de Telex
Tale03 Motorista
7.4.02 Telefonista
7.2.01 Vigilante

5 255 a 289 8.1.01 ruxiliar de Laboratdrio

6.1.03 Carpinteiro
S+1.05 Copiador
5.1.06 Fncadernador
5.3.04 Fitotecario A
5.1.04 Imoressor Grafico
5.5.01 Manipulador de fudio-Visuais
5.3.02 Operador de I/0 A
5.2.02 Operador de Fguipamento Composer
7.1.02 Supervisor de Parqueamento
7.2.02 Supervisor de Vigilancia




CONTINUACRO DA CLASSIFICACTO

i i "o s | Oames PRGOS

6 290 a 327 6.4.04 Bombeiro Hidraulice
5.4.01 Desenhista Copista
8:2.01 Diagramador
7.2.03 Inspetor de Vigilancia
6.1.04 Marceneiro
6.4.03 Pedreirxo
6.5.03 Pirtor de Chaparia
6.5.02 Pintor de Construcao Civil
7307 Supervisor de Jardinagem

7 328 a 370| 6.2.02 Fletricista
5.3.05 Fitotecirio B
6.3.08 Mecinico de Refrigeragfo
6.3.03 Necanico de MAquina de Fscritdrio
6.3.07 Mecanico de Motores
5.3.06 Operador de Computador 2
5.3.01 Perfurador
6.1.05 Supervisor de Carpintaria
6.4.05 Supervisor de Ohras
6.3.05 Serralheiro
6.3.06 Soldador
6.3.02 Torneiro Mecanico
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CONTINUACAO DA CLASSIFICACRO

FAIXA. DE

G.Hs. PONTOS cOpIcos | CRARGOS

8 371 a 419 6.6.01 Muxiliar Téenico de Eletronica
6.6.02 Auxiliar Técnico de Telecammnicacoes
6.2.03 Eletricista Enrolador
6.3.04 Ferramenteiro
5.5.02 Fotdgrafo
Boaa03 Operador de I/0 B
5.2.03 Supervisor de Diagramaczo
7.7.02 Supervisor de Expedicio
6.6.05 Técnico de Telefonia

9 420 a 474 bBv3+10 Njustador Ferramenteiro
5.4.02 Desenhista Projetista
5.3.09 Operador de Computador B
5.3.08_ Programador 2
5.1.07 Supervisor de Oficina Grafica
8.1.02 Técnico de Laboratdrio de Ensino
8.1.03 Técnico de Laboratorio de Pesouisas
6.2.04 Supervisor de Eletricidade
6.3.0° Supervisor de Refrigeracao

10 475 a 537 6.6.03 Técnico de Eletronica
6.3.11 Técnico de Mecanica
5.6.02 Técnico em Cuimica
8.1.04 Técnico de Laboratorio de Pesouisas
6.6.04 Técnico de Telecamunicagoes
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CONTINUACAO DA CLASSFICIACAO

FAIXA DFE

G.Hs. PONTOS o0DIGOS CARCOS

11 538 a 608 | 5.3.09 Programadcr B

_—_ 5.3.10 Supervisor de Computacao
6.3.12 Supervisor de Manutencao Mecanica
6.6.06 Supervisor de Laboratorio de Eletxcnica
8.1.05 Técnico de Laboratorio de Pesquisas B
5.6.01 Vidreiro

12 609 a 689 6.3.13 Superviscr de Fabricagao
8.1.06 Superviscr de Laboratorio
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QUADRO DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DA UNIVERSIDADE

CARGOS ADMINISTRATIVOS

FAIXA DE 3
c0DICOS CARGOS
G.B8. PONTOS
4 226 a 254 4.1.03 Arquivista
’ 4.7.01 Muxiliar de Biblioteca A

7.6.01 Recepcionista

5 225 a 289 4.7.02 Mixilior de Biblioteca B
4,1.02 Puxiliar de Fscritdrio
4,1.01 Datilografo

6, 290 a 327 4.1.04 Auxiliar de Administracao
2:3.01 nuxiliar de Administracdo Académica
4,3,01 Muxiliar de Contabilidade
4.4.01 Mxiliar de Tescuraria
4.5.01 Mxiliar de Orgcamento
4.6.01 Muxiliar de Pessoal
4.,4.02 Caixa

7 328 a 370 4.8,02 Almoxarife
4,7.03 Assistente de Biblioteca
4,3.02 Contabilista
4.4.03 Operador de Tesouraria
31.0 Técnico de Enfermagem




CONTINUACAO DA CLASSIFICACAO

FAIXA DE

G.Hs. DOMIOE o0DIGOS . CARGO
8 371 a 419 4,1.05 Assistente de Administragao
2.1.02 Assistente de Administracdo Acad@émica
6.7.01 Assistente de Manutencdo
4.8.04 Comprador
4.2.01 Secretaria A
7.3.08 Supervisor de Servicos Gerais
9 420 a 474 4.3.03 Analista de Contabilidade

4.5.02 MAnalista de Orcamento
4.6.02 Analista de Pessoal
4.4.04 analista de Tesouraria
4.1.06 Assistente Técnico
1.1.02 pibliotecdrio A
£.2.02 Secretaria B

° 4.8.06 Supervisor de Almoxarifado

10 475 a 537 1.1.03 Bibliotecario B

» 4.2.03 Secretaria C
4.1.07 Supervisor de Administracao
2.1.03 Supervisor de Mdministracdo Ncadémica
4.3.04 Supervisor de Contabilidade

’ 4.8.05 Supervisor de Compras
4,5.03 Supervisor de Orgamento
4.6.03 Supervisor de Pessoal
4,4,05 Supervisor de Tesouraria
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CONTINUACRO DA CIASSIFICACAO

FAIXA DE

G.Hs. PONTOS o0DIGOS CIRGOS

11 538 a 608 1.3:01 Assistente Social
1.1.04 Bibliotecario Supervisor
1.3.03 Enfermeiro
1.3.04 Logopedista

12 609 a 689 1.1.05 Bibliotecirio Chefe
1.2.03 Frgenheiro Operacional
1.3.05 PsicSloao
1.2.04 Ouimico
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= SUBGRUPO 2.1, -

CAR™S DE DIRECRO

OBS.: A implantagio do P.C.C. para esses caraos fica
cordicionada a um futuro exame por parte da Ad
ministracdo da Universidade.

«38.



ESCALA SALARTAL
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ESCALA SALARIAL

Na feitura da FEscala Salarial, foram observados tres fatores

importantes:

- Salarios existentes na Universidade.

- 2Anilise dos saldrios dos cargos identificados no mercado
de trabkalho.

- Tabulagéo das informagGes salariais do mercado de traba -
1ho de acordo com o sistema existente na Universidade,pos
sibilitando assim, o encuadramento dos funcionirios no
novo Plano.

Sabe-se que a pesquisa salarial visa gerar informacdes aue
auxiliem & Administracdo de uma organizacio a definir a estrutura salarial - ¢
deal, sendo portanto, um fator muito importante a ser considerado.

Deve-se esclarecer, portanto, cue a pesouisa & e sera sempre
um ponto de referéncia, mas nunca um fator determinante da Politica Salarial a
ser seguida por uma organizacao.

Na realidade o Administrador deve se preocupar em analisar
os dois lados: mercado de trahalho e as possibilidades da sua organizagao em
pagar mais, igual ou abaixo do mercado.

Cem essa preocupacao, elaboramos duas tabelas salariais.

A primeira € a que mais se aproxima da realidade do merca-
do de trabalho. A segunda procura retratar a situacdo ora existente na Univer
sidade, sofrendo apenas, a estruturagdo técnica necessiria ao encaixe no siste
ma proposto.

Dessa maneira, cabera a alta Administracao da PUC/RJ decidir
qual das duas tabelas melhor atenderd as necessidades e interesses da Universi
dade.

As tabelas, compostas de faixas salariais para os 15 grupos
hierarquicos ~ G.H. - foram estruturadas em "steps" ou niveis de salirios ao
longo de cada faixa.

Al



Nos G.Hs. superiores, as faixas salariais sao mais amplas.
Esse procedimento & tecnicamente aconselhdvel poraue os cargos de maiores res
ponsabilidades devem ter, tamhém, maiores perspectivas salariais.

SISTEMA DE ADMISSOES

E importante frisar que até o grupo hierdrcuico 7, as futu -
ras admissOes sempre serao feitas no nivel salarial imediatamente inferior ao
primeiro do seu G.H., como periodo de experiéncia (o tempo de experiéncia sera
fixado depois da aprovacao deste Plano) apds o cual deverd ser feito uma avali
acao de desampenho decidindo-se entao pela permanéncia ou n2o do funcionario ,
no quadro de pessoal da Universidade.

No caso do G.H. 1, o saldrio experiéncia sera o valor do Sa-
1lario Minimo do Ric de Janeiro.

Muanto 2 admissao de candidatos nos caraos encuadrados do
G.H. 8 ao 15, cuja admissao interessa a Universidade, sera feito o exame do
Curriculum Vitae Padrao cue serd claborado apds a aprovaceo e implantacao des-
te Sistema.

Entretanto, se o candidato for recém-formado, ou sem experi-

aacia profissional, serd usado o mesmo sistema adotado para os cargec enquadra
dos até o G.H. 7.

Através da andlise do Curriculum Vitae Padrao de cada candi-
dato, a Universidade concluird pelo cargo e pelo nivel salarial que devera
ser oferecido ao candidato.

Os damais niveis salarisis existentes na faixa, serao usados
para aumentos de méritos semestrais ou amuais, 3 critério da Administracdo da
Universidade.

Esses aumentos se verificardo através da aplicacao do Siste-
ma de Avaliacdo de Desempenho com o qual se poderd aferir a "performance" do
funcionirio, que serd feito na época e no prazo em que essa mesma Administra -
¢ao determinar.

Tao logo este Plano seja aprovado, iniciaremos a elaboragao
do Qurriculum Vitae Padr@o e dos Sistemas de Avaliacao de Desempenho e de Pro-
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mogao pois eles s30 instrumentos necessirios ao funcionamento deste projeto.

Para os cargos que, por conveniéncia do proprio servigo, fi
cam & disposicado da Universidade menos de 8 horas por dia, deverd ser feito
calculo especial para fixaggio do saldrio ideal. Obviamente nfo estdo incluidos
0s casos previstos em lei tais como médico, ascensorista, telefonista,etc.,cuja
carga hordria didria, reduzida, j& consta em legislacdo propria.

Parte-se do principio de que a Escala Salarial foi  montada
dentro da concepgao de uma jornada de 8 horas de trabalho por dia.

Assim, para se encontrar o valor hora de cada cargo, & neces-
sdrio obedecer o seguinte roteiro:

1. Acha-se o cargo do P.C.C. que o funciondrio vai ocupar;

2. Certifica-se, de acordo com a Fscala Salarial, qual o

salario que ele receberia, se fosse trabalhar 8 horas
por dia:

3. Divide-se o saldrio encontrado na Escala Salarial por

240 horas.

4. Certifica-se do nimero de horas que o funcionirio vai fi
car a disposigao da Universidade, por dia, e maltiplica -
=-se por 30.

5. Multiplica-se o resultado do item 4 pelo resultado do

item 3, encontrando-se o saldrio que o funcionario vai
perceber mensalmente.
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Usamos a seguinte formula para encontrar o coeficiente para
fixacdo dos niveis da Fscala Salarial da Tabela 1: prevista para 1978 e alte-
rada para 54 "steps" salariais.

N-1

MIN.

\' / e
2.057

log 57.125 - Iog 2.057
54

Iog R =

4,75681 - 3.31323
54

Log R =

Log R = 0,02723

R = 1.0647
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2s paginas de nimeros 46 3 55 foram re-
tiradas por conterem estudos do custo'
de implantacao para o ano de 1977, sen-
do depois alterado para 1978.



NORMAS PARA IMPLANTACEO DO P.C.C.




NORMAS PIRA IMPLANTMACTO DO P.C.C.

2 implantacao de um Plano de Classificacao de Cargoes exige
a elaboragao de critérios técnicos que sdo montados com hase nas definicoes da
Administracao envolvida no processo.

2Acui na Universidade as definicOes devem partir da Vice-Reito
ria Administrativa cue deve decidir como fazer, por exerplo, com o funcionirio,
cque desempenha determinadas tarefas inseridas num certo cargo do Planc de Clas-
sificacao de Cargos - P.C.C. - mas que recebe saldrio acima do Gltimo "step" ou
nivel da faixa salarial do seu Grupc Hierdrauico. Fm outras palavras. através
da andlise das suas tarefas, concluiu-se cue o funciondric deve ser encuadrado
num determinado cargo, mas que esta super-remunerado para as funcoes que exer -

CEe

Como proceder?
SO a Vice-Reitoria Administrativa podera esclarecer.

£ esse o0 tipo de definicdo que escapa a analise técnica da
matéria, mas que & importante para a implantacdo do P.C.C.

Na realidade a maneira recomendavel para solucionar asses
casos € analisar a vida profissional do funciondrio no cue se refere ao  seu
desempenho e ao seu potencial nos dltimos aros, decidindo-se, entdo, se ele de
ve ser treinado para ter acesso a outros cargos, ou se seu saldrio deve ser con
gelado.

De um modo geral, os Itens a seguir orientam de maneira sim

ples e correta, camo se deve proceder no encuadradamento dos funciondrios  no
novo Sistema:

1. Verificar em que cargo do P.C.C. as tarefas desempenhadas
pelo funcionario se encuadram.



2.

3.

a)

b)

1.1. Nao se deve preocupar com a denominacao do cargo
atual do funcionario, mas sim cue as tarefas cue ele
desampenha  no momento, coincida com a descricao de
um dos cargos inseridos no P.C.C.

Uma vez identificado o cargo do P.C.C. em cue o funciona =
rio estd enquadrado, verificar em que grupo hierarcuico -
G.I. - o0 cargo csta classificado e, consccuentemente, am
cue nivel da faixa salarial ele sera colocado.

2.1. Ter sempre em mente que nac se pode diminuir o sala-
rio de ninguém. Assim, o nivel do funcionario sera
acuele, cujo valor for imediatamente superior &o seu
saldrio atual. Salvo determinacao em contrario, da
Pdministracao da Universidade.

Com relagao ao pessoal de nivel superior, nao havera
necessidade de andlises profundas, basta encuadra-los no
seu cargo de formagao profissional, respeitando, entretan
to, alguns pontos importantes:

(ue o funciondrio, além de formado, tenha habilitacdao 1le
gal para o exercicio da profissdo,o1 seja, esteja regis -
trado no seu respectivo Conselho, ou rgao reccnhecidamen
te representativo, como € o caso da Ordem dos Advogados
do Brasil.

Oue a PUC/RJ tenha realrmente necessidade de servico para
encuadra-lo no nivel superior.

- Nesse caso, somente o Diretor do Orgac em que o funcio

nario estiver lotado, podera justificar o seu enquadra
mento junto & Vice-Reitoria Administrativa.
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c)

Para que nao haja dividas, cuando se fala em cargo de ni-
vel superior, estamos nos referindo exclusivamente aos
cargos superiores existentes no P.C.C. que constam do
"Grupo 1 - Atividades Profissionais-Superiores”.

- Parece claro, também, cue em hipdtese alquma se podera
usar outras denominagOes que nao sejam as dos  cargos
ccmstantes dO P.C.C'

Deve ser mantida a ordem hierarcuica salarial,ja existen-
te entre os empregados que exercem um Mesmo Cardo.

4.1, No caso de duas datildorafas, por exemplo, em que
uma percebe salario de Cr$3.007,00 e a outra
Cr$3.307,00, a ordem deve ser respeitada (nao a di-
ferenca) enquadrando-as em diferentes "steps" ou
niveis da Tabela Salarial do P.C.C.

Uma vez seguidas essas orientacoes, teramos todo o pesso-

al nao docente da Universidade, encuadrado no novo Siste-
ma de Cargos da PUC/RJ.
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DESCRICAO DOS CARGOS IDENTIFICADOS

ANEXO 1
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GRUPO 1
ATIVIDADES PROFISSIONAIS-SUPERIORES
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DESCRICAO DE TAREFAS

PUC/RJ
TITULO DO CARGO: TRCNICO DE PESOUISAS

GRUPO: 1. | SURGRUPO: 1.4. o6DIGO: 1.4.01.
SUMERIO:

- Desenvolver, em nivel superior, técnicas cientificas em geral, coordenando

e orientando sctores do Departamento em cue estiver lotado.

DESCRICTO RISICh:

1 - Desernvolver pescuisas cientificas de alto nivel visando aterder as soli--

citacBes do Departamento em cue csta lotado.

2 - Montar e analisar projetos de alto nivel, participando dc poescuisas e
dando o aroio tfcnico necessario.
3 - Exccutar outras atribuictes da mesma notureza e de couivalente nivel

de dificuldade.

SN
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PUC/RJ

DESCRICAD DB TAREFAS

X

REQUISITOS RASICOS:

- 0 pleno desempenho das atrihuictes do carco de Técnice de Pescuisas requer:

1.1 - Escolaridade: Formacao universitiria em dren correlata ao trabalho @

ser desenvolvide na PUC.

1.2 - Fxperiéncia: Miniro de 2 anos em atividades especificas na area de

pescuisas para o qual estd sendo recrutado.

2 - O recrutamento para o cargo serd de ambito geral.




PUC/RJ

DRESCRICAD DE TAREFAS

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS A

1 SUBGRUPO: 1.5. oODICO: 1.5.01.

SUMERIO:

- Apalisar e planejar fluxos e procedimentos de sistemas e métodos, orientan-

do e supervisionando equipes de trabalho.

DESCRICFO PBFSICA:

1 - Coligir e analisar informagGes para o desenvolvimento e modificacac  de
sistemas de processamento de dados.

2 - Projetar e elaborar especificacdes de sistemas e métodos para implementa-
G0 e ao mesmo terpo fazer a sua implantacao.

3 - Planejar o fluxo e procedimentc de sistemas; avaliar sistemas operacio. -
nais e recomerdar melhorias, visando melhor utilizacao dos recursos.

4 - Documentar operacoes de sistemas, testes, fatos verificados e huscar re-
sultados.

5 - Definir procedimentos para seguranca e controle de sistecmas.
6 - Desenwvolver e realizar testes de sistemas.
7 - Orientar e se responsabilizar por equipes de trabalho sob sua supervisao.

8 - Executar outras atribuicOes da mesma natureza e de equivalente nivel de
dificuldade.

l




PUC/RJ DESCRICAO DE TAREFAS

REOUISITOS BESICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuicoes do carco de Analista de Sistemas A re
quer:

1.1 - Fscolaridade: Formacdo universitidria em Engenharia, Matematica, Fisica
Estatistica, Administracdo , Economia, oy formagao superior em Pnilise  de
Sistemas (preferencialmente) .

1.2 - Cursc Profissional: Formacdo técnica em Mndlise de Sistemas.

1.3 - Experiéncia: Minimo de 1 ano em atividades de Processamentc de Dados.

2 - O recrutamento para esta posicao serd preferencialmente entre os ocupan -
tes do cargo de Programador B.
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PUC/RJ

DESCRICAO DE TAREFPAS

- TTTULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS B

1s SUBGRUPO: 1.5. oDIGO: 1.5.02

SUMERIO:
- Executar em nivel superior as atribuigOes técnicas relacionadas com a anali
se de sistemas, programando, planejando e acompanhando a implantacao de traba

lhos a fim de racionalizar sistemas visando maior produtividade.

DESCRICEO RASICA:

1 - Auxiliar na determinacao dos objetivos de projetos e¢ estudos da necessida

de de desenvolvimento de sistemas.

2 - Coligir e avaliar informactes para o desenvolvimento e/ou modificacdo de
sistemas de processamento de dados.

-

3 - Projetar e especificar sistemas de processamento de dados, elaborando me
todos ¢ participando de sua implantaczo.

4 - Avaliar sistemas de processemento de dodos, definindo necessidades e re-
comendando melhorias ou substituicOes dos mesmos.

bA
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FUC/RJ

DESCRICAO DE TAREFAS

5 - Nocumentar os fatos verificados durante trabalhos em dreas de problemas
pera colhimento de informagOes e definigso de objetivos dos sistemas, estu-

dando-os a fim de h.lscar resultados.

6 - Definir procedimentos para seguranca e controle de sistemas e documen =

tar as operagoes de sistemas vigentes.

7 - Desenwvolver e realizar testes de sistemas, antes de sua implantacao.

8 - Orientar e coordenar a execuczo de servigos por equipe de sua responsa-
bilidade.

9 - Exccutar outras atribuicOes da mesma natureza e de eguivalente nivel de
dificuldade.
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PUC/RJ

DESCRICAO DE TAREFAS

REOUISITOS BASICOS:

1 - 0 plenc descmnenho das atribuigdes do carge de 'nmalista de Sistemas B re-

Quer':

1.1 = Escolaridade: Formagio universitiria em Engenharia, Matemitica, Fisica
Fstatistica, Administracio, Econamia ou formagcio superior em Andlise de Sis-

temas (preferencialmente) .

1.2 - Curso Profissional: Formacdo técnica em 'nilises de Sistemas.

1.3 - Experiéncia: Minimo de 2 anos am atividades de Processamento de Dados,

sobretudo em Anélises de Sistemas.

2 - O rocrutamento para csta posicio serd nreferencinlmente entre os ocupan -

tes do cargo de I'nmalista de Sistemas 2.

=8
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DESCRICKO DE TAREPFPAS

} TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SUPOPTE DE SISTEMAS A

GRUPO:

: 5 SUBGRUPO: 1.5. o0DIGO: 1.5.03

SUMARIO:

- Analisar e planejar, em nivel superior, a l6gica de subprogramas do progra-
,QL ma do controle de sistemas, e trabalhar na sua manutencao.

DESCRICAO RASICA:

1 - Trabalhar na manutencao do Programa de Controle do Sistema e Anexos e tes

tar a operacao de subprogramas e a "linkagem" a outros subprogramas do Progra
ma de Controle do Sistema e Anexos, aplicando PTF's, e utilizando as microfi-

chas fornecidas pelo fabricante.
2 - Planejar a 16gica de subprogramas para atender &s especificagoes e  aos
padroes estipulados, codificando-os e preparando sua documentagio de  acordo

com as normas vigentes.

3 - Analisar esPecificagESes de subprogramas para atestar se estdo completas e
de acordo com os padroes estipulados.

4 - huxiliar no planejamento da geragao do Programa de Controle do Sistema e/

ou Anexos e na sua instalacdo.

o1
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PUC/RJi DEsCRICAO DR TAREFAS

5 - Avaliar sistemas operacionais e recomendar aperfeicoamentos;  documentar
problemas ou situagoes verificados nos sistemas, estudando e recomendande so

lucces.

6 - Coligir e analisar informagOes para o desenvolvimento das especificagoes
de subprogramas que alterem e melhorem o Programa de Controle do Sistema e/ou

Anexos,

7 - Orientar e coordenar a execugao de servicos das eguipes sob sua supervi--

-~

Sa0.

8 - Executar outras atribuicCes da mesma natureza e de equivalente nivel de

dificuldade.
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DUC/RT

DESCRICEO DE TRREFAS

RPEQUISTTOS PASICOS:

1 - O rlenc ‘esempenhn das atribuictes o carco de Fnalista de Suporte e

Sistemas A, recuer:
1.1 - Escolarida’e: Preferencialmente, formagdc universitdria em Encenharia,
Matemitica, Estatistica, A'ministracio , Econcmia ou formacdo superior em

Analise de Sistemas, |

1.2 - Curso Profissional: Formac3o técnica em Andlises de Sistemas.

1.3 - Experiéncia: Minimo de 1 ano em atividades de Processamento de Dalos.

2 - O recrutamento para esta posicao, serd rreferencialmente entre os ocupan-

tes do carce de Programador I,




DESCRICAO DE

TAREFAS

=

PUC/RT
TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEMAS B

GRUPO: 1 SUBGRUPQ: ofb1Go: 1.5.04
SUMARIO:

- Executar, em nivel superior, todas as atribuigoes técnicas relacionadas no
cargo de Analista de Suporte de Sistemas A, além de estabelecer procedimentos
para monitoria, medicao e avaliagao de desempenho de Hardwere e Softwere, bem

como, sua adequacco aos padroes previamente estipulados.

~ Participar também do planejamento de mudancas na configuragfo dos sistemas,
estudando textos e recamendando a selecao de novos egquipamentos, bem como,

companhar a instalacdo de redes de transmissao de dados.
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PUC/RJ

DESCRICAKGC DE TAREFAS

RECUISITOS RASICOS:

1 - O pleno desempenho das atriluigoes do cargo de Analista de Suporte de Sis

temas B requer:

1.1 - Escolaridade: Formagao universitdria em Engenharia, Matematica, Estatis

tica, Administracho , Fconomia, ou formacdo superior em Analice . dc Sistemas
(preferencialmente) .

1.2 - Curso Profissional: Formacao técnica em AnaAlise de Sistemas .

1.3 - Experiéncia: Minimo de 2 anos em atividades de processamento de Dados ,

sobretudo em Andlise de Suporte de Sistemas.

2 - O recrutamento para esta posicao serd preferencialmente entre os ocupan -

tes do cargo de Rnnlista de Suporte de Sistemas .
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GRUPO 2
ATIVIDADES DE ADMINISTRACRO ACADEMICA
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PUC/RJ

J

DESCRIr‘:Soj DE TAREFAS

S

]

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO ACADEMICA

2 SUBGRUPO: 2.1, cfbIco: 2.1.01.

-

SUMARIO:

- Executar trabalhos simples de secretaria, informar, atender, receber, expe-
dir documentos e correspondéncias, efetuar o controle de sua movimentagao,man
ter arquivos atualizados, executar trabalhos datilograficos, coligir e expe -
dir dados.

DESCRICAO RASICA:

1 - Executar tarefas camo: dar informagdes, entradas em processos, coligir o
conferir dados, separar, distribuir, encaminhar e transcrever documentos, efe
tuar controle de documentagao, requisitar informacoes, guias de contrdle; pro
tocolar recebimentos e saidas de parpéis em geral.

2 - Executar servicos simples de fichario e arquivo, separar os documentos
abrir pastas, numcrar, efetuar alteracOes neccssarias, colocar ctiquetas, ar

rumar pastas, fichas nos arquivos ¢ controlar a retirada da documentagao.

3 - Executar servicos datilograficos em oficios, cartas, comunicacoes inter -

nas, certificados, diplomas, atestados e textos manuscritos ou impressos.

4 - Atender quiches , secretarias, dar informagoes necessarias, encaminhar e

resolver problemas simples.
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PUC/RJ

g !
DESCRICAO0. DE TAREFRAS |

: 3

5 - Quando necessario, efetuar calculos simples, levantar dados, preencher fi|
chas, mapas, quadros, etc.

6 - Manter contatos telefonicos, atendendo e fazendo ligagdes quardo necessé-
rio.

7 - Executar outras atribuicCes da mesma natureza e de equivalente nivel de

dificuldades.

REQUISITOS BESICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuicoes do cargo de Auxiliar de Administracao
Académica requer:

1.1 - Escolaridade: 19 grau completo.
1.2 - Curso Profissional: Datilografia.

2 - O recrutamento para o cargo sera de ambito geral.

N




| { DESCRICAD .. DX THARETAS
PUC/RT |
" :
1 { TITULO DO CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO ACADEMICA
GRUPO: 2. | SUBGRUPO: 2.1. | cODIGO: 2.1.02.
1
! SUMARIO:
- Executar trabalhos de administracdo acad@mica tais como: receber, ordenar ,

corrigir, conferir e expedir documentos, registros e controles academicos; efe
tuar transcrigdo de notas, frequéncias, executar servigcos datilograficos, efe
tuar cilculos simples, claborar graficos, tabelas; atender ¢ manter contatos|

com pessoas.

DESCRICAO BASICA:

1 - Executar tarefas de correcdo, incluséo e atualizacao de registros, cadas -
tros, pastas, dados, pautas, livros de controles académicos e administrativos;
elaborar atestados, guias, histdricos, declaragoes e controles; transcrever,Co
dificar, levantar dados, corrigir e informar sobre requerimentos, processos €

documentos recebidos ou expedidos.

2 - Organizar e controlar, arquivos e ficharios; movimentagao de documentos

cartas, oficios, pautas e provas.

3 - Informar, repassar frequéncias, notas e dados academicos, assistir ao#

supervisores, alunos e O COrpo docente.




PUC/RJ

DESCRICAO DE TAREFACS

4 - Quando necessirio, redigir comunicacdes internas, elakorer relatdrios, ta
belas e quadros estatisticos.

5 - Efetuar cilculos simples utilizando mfouinas, tabelas ou outros meios au

xiliares.

6 - Manter contatos telefonicos com pessoas ou entidades prestando ou buscando)

informagoes.

7 - Executar outras atribuicSes da mesma natureza e de equivalente nivel  de
dificuldade. ' '

REQUISITOS BASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuicces do carco de Assistente de Administracao

Académica reguer:
1.1 - Escolaridade: 2@ Grau completo (preferencialmente).

2 - O recrutamento para esta posicac sera preferencialmente entre os ocupantes

do cargo de Auxiliar de Administracao Icadémica. !




GRUPO 4

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GERAL
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PUC/RT

DEESCRICRO DR TAREPAS

TITULO DO CARGO: QATILIEGRAFO

4 ’SUB:;HJPO: " ofb1co: 4.1.01.

 SUMARIO:

- Datilografar textos manuscritos ou impressos, quadros estatisticos e tabe -
las, preencher formularios diversos e executar cutras tarefas auxiliares de es

critcrio.

DESCRICAO BASICA:

1 - Executar trabalhos datilograficos de textos manuscritos cu impressos.

2 - Datilografar quadros estatisticcs, tabelas, etc., usando critério propric

' para apresentacac do trabalho.

3 - Transcrever a maquina em folhas de papel ou outrcs materiais, cartas, comu

nicacCes internas, circulares e cutrcs documentcos semelhantes.

4 - Fazer arquivo, distribuir correspondéncias e preencher requisicoes de ma -

teriais de escritcrioc e cutros solicitados.

5 - Executar servigo de protocolo administrativo, carimbande todas as corres -

pondéncias recebidas.

6 - Executar outras atribuicces da mesma natureza e de equivalente nivel de di

ficuldade.
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PUC/RT DESCRICEO DE TAREFAS

REQUISITOS _RASICOS:

1 - 0 plenc desempenho das atribuicfes do carge de Datilégrafc requers:

1.1 - Escolaricdade: 19 Grau completc.

1.2 = Cursc Prcfissicnal: Datilcgrafia.

2 - O recrutamentc para ¢ cargo serd de ambitc geral.




DESCRICAO DE.: TAREFAS

PUC/RT
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ESCﬁI'IGRIO
GRUPO: 4. SUBGRUPO: 4.1. o0DIGO: 4.1.02.
SUMARTO:
- Executar trabalhos simples de escritorio: receber, ordenar e expedir corres
pondéncia e efetuar o controle de sua movimentagao; manter em ordem e atuali -
zado arquivos e ficharios simples; coligir e registrar dados; executar servi -

gos datilograficos.

DESCRICZO BASICA:

1 - Executar servigos de protoccolo administrativo; carimbar e protocolar cor -
respcndéncia recebida e expedida; conferir, separar, registrar, distribuir e
encaminhar vias de deccumentos: verificar e conferir dados de fichas, comunica-

¢oes internas, formuldrios, oficios, quadros, tabelas, etc.

2 - Executar servicos simples de ficharic e arquivo administrativo; separar os
documentes, abrir pastas, numerar, efetuar os 1anf;acmentr*s-necessé'rics, colccar
etiquetas, arrumar pastas, decumentos ocu fichas ncs a:quivo/s e controlar a re-

tirada da dccumentacac.

3 - Quandc necessirio, executar trabalhcs datilegrafices de textos mamuscritos

cu impresscs.
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DESCRICAO DE TAREFAS

4 - Efetuar cidlculos sirples de valores utilizende maquinas, tabelas ou ou -

tros meios auxiliares.

5 - Coligir e registrar dados simples para relatdrios.

6 - Preencher requisigOes de material de expediente. -

7 - Preencher formuldrios diversos (quadros, requisicdes, boletins e impres -
sos), efetuando levantamentos simples e registrando dados.

8 - Atender telefonemas e pessoas para receber e transmitir recados ou infor-

magoes.

9 - Cadastrar bens patrimoniais, registrando sua localizacao, alienacao e

transferéncia.

10 - Executar outras atribuigCes da mesma natureza e de equivalente nivel de
dificuldade.

<3
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PUC/RT

DESCRICADO DE TAREFAS

REQUISITOS BASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribui¢des do cargo de Puxiliar de Escritorio re

quer:

1.1 - Escolaridade: 19 Grau canpleto.

1.2 - Curso Profissional: Datilografia.

2- O recrutamento para esta posicao serd preferencialmente entre os ocupantes

do cargo de Datilografo.




DESCRICEO TAREFAS

TTULO DO CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACTO

4, SUBGRUPO: 4.1, cODIGO: 4.1.04,

-

Fxecutar as tarefas nrevistas para o cargo de Puxiliar de Escritfrio,

quando necessario, acrescidas de:

1 - Minutar memorandos, cartas, oficios, relatdrios de ocorréncias didrias e

outres tipos de documentos de rotina.

2 - Inalisar a natureza e a exatidfo de documentos, classificando, orientando
e cortrolando sua movimentacao, conferindo dados e anotacoes, efetuando regis |
tros e acompanhando o andamento de assuntos em transito ou pendentes.

3 - Orientor, conferir e controlar o trahalho executado pelo pessoal auxiliar.
4 - Realizar ou participoar da execugzo de inventirios de material.

5 - Fxecutar outras atribuicoes da mesma natureza e de equivalente nivel de

dificuldade.

REQUISITOS BASICOS:

1 - O pleno desempenho des atribuigdes do cargo de Auxiliar de Administragao
requer:




DESCRICAO D{E “TAREFAS

1.1 - Escolaridade: 29 Grau completo. (preferencialmente) .

2 - O recrutamento para esta posicao serd preferencialmente entre os ocupan -

tes do cargo de Muxiliar de Fscritdrio.




DESCRICAD DE TAREFAS

| PUC/RJ
ITTTULO DO CARGD: ASSISTENTE TRCNICO

GRUPO: 4. SURGRUPO: 4.1. oDIGO: 4.1.06.
SUMARIO:

- Coordenar, orienter e controlar a execucio de trabalhos atribuidos aoc pes -
soal administrativo auxiliar; efetuar trabalhos de redaczo em geral e funda-
mentar informacoes; executar tarefas administrativas auxiliares mais comple -
xas concernentes a servicos técnicos de nivel superior ou qualquer dos campos
especializados da administraczo. :

DESCRICFO BEASICA:

1 - Inplontar c coordencer os servigos executivos de recebimento, expedicao,mo

v:i.mentagé'o, quarda e datilografia de correspondéncia, papeis e documentos.

2 - Distribuir, orientar, controlar e conferir os trabalhos do pessoal auxili

ar.

3 - Redigir minuta de expedientes,oficios, atos, pareceres, relatdrios, etc.

4 - Analiser, instruir e encamirhar 3 consideracao da chefia, documentos e

expedientes diversos.




PUC/RJ
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DESCRICKO DF T A

5 = Efetuar coleta de dados ¢ elaborar nropostas de procedimentos tendentes a

instruir ou aperfeicoar rotinas de execucao de trabalhos administrativos,

6 - Analisar dados colctados, identificando causas determinantes das varia -

¢oes entre valores reais e estimedos.

b ]

7 - Traduzir textos escritos em idicmas estrangeiros pera a lingua portudquesa

ou do Portugués para idiomas estrangeiros.

8 - Efetuar trabalhes auxiliares de maior complexidade concernentes a servi -
gos técnicos de nivel superior, realizando levantamentos, andlises e estudos,
ou executando tarefes preliminares ocu complementnres de natureza administrati
va nos campos da economia, orgamento, estatistica, organizacio e métodos, re
lagcoes publicas, administracdo de pessoal, de material, patrimonio, etc.

9 - Coligir, tahular e interpretar, em carater preliminar, dados relativos e

pesquisas salariais para manutengdo ou modificacdo do sistema.

10 - Zelar pela manutencAo do cadastro geral de bens segurados e acompanhar 2

execugac dos contratos de segurc.

11 - Executar cutras atribuictes da mesm natureza e de eguivalente nivel de

dificuldade.
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PUC/RJ

DESCRICADO DbDE TARFFRAS

REOUISITOS RASICOS:

[

1 - O pleno desempenho das atribuicdes do cargo de Assistente Técnico requer:

1.1 - Escolaridade: 29 Grau completo. £ desejavel cue estedn cursando nivel

universitirio na drea de Mdministracio ou ji terh~ terminado.

1.2 - Experiéncia: Minimo de 2 anos em trabalhos administrativos em geral.

2 - O recrutamento para esta posicio serd preferencialmente entre os ocupan=-

tes do cargo de Issistente de 2dministracdo.
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DESCRICKO DE TAREFAS

PUC/RJ
TITULO DO CARGO: SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO
GRUPO: 4. SUBGRUPO: 4.1. C0DIGO: 4.1.07.
.
SUMARTO:

= Supervisionar e orientar os servigos administrativos, assistindo e solucio-

nando os problemas do setor sob seu controle.

DESCRICAO RASICA:

1 - Coordenar e deservolver tarefas administrativas, em nivel superior, do
sctor sob scu controle.

2 - Dar parecerecs em assuntos de seu setor; propor modificacCes técnicas-ad - |
ministrativas em normas e sistemas existentes ne Universidade, ouando necessa

rio.

3 - Redigir expedientes tais como oficios, cartas, atos, comunicacoes inter -

nas, etc.

4 - Supervisionar o pessoal lotade no seu setor, distribuindo tarefas e con -
trelando a execucao dos trabalhos.
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DESCRk("/A_'O DE TAREFAS

L

B

5 - Analisar dados necessirios a elaboracac de programas e normas solicita -
das.

6 ~ Executar outras atriluicocs da mesma natureza e de equivalente nivel de

dificuldade.

REQUISTTOS _BASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuicoes do cargo de supervisor de Administra -

¢30 requer:

1.1 - Escolaridade: Formagao de nivel superior, preferencialmente, na area
de administracdo.

2 - O recrutamento para esta posigao seré preferencialmente entre os ocupan

tes do cargo de Assistente Técnico.




DEBCRICEO DE  TEBREFLS

TITULO DO CARGO: SECRETARIA A

4 SURGRUPO: 4.2. ofb1co: 4.2.01.

SUMARIO:

— Secretariar Diretores e Orgaocs Correlotos, Assesscres de Reitoria e Asse -
ssores de Vice-Reitorias, executande tarefas tais como: atender pesscas,trans
crever e datilcgrafar cartas e cutros documentes, receber e distribuir oorres
pondéncias; fazer e responder ligacces telefCnicas e encarregar-se da agenda

do supervisor.

DESCRICAO BASICA:

1 - Sclucionar detalhes que dispensem a atencac do superviscr conhecendo,para

tantc, normas, rotinas e politicas da Universidade.

2 - Atender a pesspas e manter contates ontre estas e o superviscr; fazer e

respcrder ligacres telefcnicas.

3 - Anctar dades, datilografar corresperdéncies e cutros decumentes de tex -
tes datilegrafades cu menuscritos em portugués e cutres idicmas, sempre  de

accrde ccm as necessidades do frgac,

4 - Receber e distribuir oorresperdéncias e cutrces documenteos, encaminhando -

-cs acs canais necessarics e cbservando os services protccolares exigidos.




PUC/RJ

DESCRICRAO DE TAREFAS

5 - Organizar pastas e controles especificos de documentagOes e correspordén—

cias do setor, tais como fichdrios, arcuivos, etc.

6 - Organizar a agenda de entrevista do seu supervisor.

7 - Executar outras atribuicGes da mesma natureza e de equivalente nivel de
dificuldade.

REQUISITOS BASICOS:

- 0 pleno desempenho das atribuigBes do cargo de Secretdria A requer:

1.1 - Escolaridade: 29 Grau completo. P desejavel cue tenha formacao supe -

b o

1.2 - Curso Profissional: Secretariado (preferencialmente), sendo desejavel o

conhecimento de cutros idicmas, sobretudo de inglés.

1.3 - Experiéncia: Minimo 2 anos em atividades de escritdrio.

2 - O recrutamento para o carco sera de ambito geral.




DPESCRICAO DE TAREFAS
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PUC/RJ
TITULO DO CARGO: AIMOXARIFE

GRUPO: 4. SUBGRUPO: 4.8. o0D1GO: 4.8.02,
SUMARIO:

- Efetuar o controle dos estoques de materiais no almoxarifado  despachando
quando requisitado e providenciando a reposigao dos mesmos, elaborando relatd

rios de entrada e retirada de materiais.

DESCRICAO BASICA:

1 - Receber, conferir e despachar requisigdo de materiais de escritdrio, mate
riais de manutencao e outros, registrando custo unitirio e total nas quias de
requisiczo.

2 - Receber e conferir a entrada de materiais no almoxarifado com os docmm—

tos correspondentes.

3 - Confcrir o estogue fisico do Almoxarifado e providenciar a reposicao dos

materiais faltosos.
4 - Controlar fichirios e escriturar a documentacio necessaria.
5 = Emitir relatdrios, de entrada e saida de materiais.

6 - Atualizar custo unitirio por material de acordo com a orientacdo recehi -

da.
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PUC/RJ DEBCRICAO DE  TAREFAS

7 - Executar outras atribuigoes ca mesma natureza e de equivalente nivel ce
dificuldade.

REQUISITOS RASICOS:

1 - 0 nleno desempenho das atribuigbes ‘o carco e Almoxarife requer:

1.1 - Escolarida’e: 20 Grau completo (desejavel).

1.2 - Expericéncia: Minimo de 6 (seis) meses em ativicades especificas de

Almoxarifaco.

2 - O recrutamento parn esta prosigdo serd preferencialmente entre os ocuran -

tes do cargo de Puxiliar de Almoxarifado.




CGRUPO 5
ATIVIDADES TECNICAS




DESGRICSAO DE 'TAREFAS

PUC/RJ
TITULO DO CARGD: OPERADOR DE I/0 1L

CRUPO: 5. SURGRUPO: 5.3. oDI0: 5.3.02.
SUMARIO:

- Bxecutar servicos de operacdo de I/0 com impressoras de formularios e lei -
toras de cartdes, atendendo a pessoas e controlando materisis necessarios LR

execucao das tarefas,

DESCRICFO PBASICA:

1 - Operar leitoras de cartdes e impressoras de formulArio continuo.

2 - Pbastecer, efetuando controle de estocue, 2 sala de I/0 com formularios ,

cartoes virgens e outros materiais necessarios.

3 - Verificar o funcionerento das m3cuinas existentes na sala d&e I/0 e as mA

cuinas perfuradoras do centro, infommando os problemas cbservados.
4 - Efetuar a limpezz nas macuinas da sala de I1/0.
5 - Atender aos usudrios no balczo da sala de I/0.

6 - Fxecutar cutras atribuictes dz mesma natureza e de ecuivalente nivel  de

dificuldade.
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PUC/RJ DESCRICAO DE TAREFAS

REQUISITOS RESICOS:

1 - O pleno desempenhc das atribuigtes do cargo de Operador de I/p recuer:

1.1 - Escolaridnde: 29 Grau ccmpleto (preferencialmente) .

2 = O recrutamento para o carge sera de Ambito geral.

e
oG




DEBECRICAO DE TAREFAS

PUC/RJ
TITULO DO CARCO: OPERADOR DE I/0 R

CRUPO: 5. SURCRUPO: 5.3. ofpIco: 5.3.03.
SUMARIO:

- Os ocupantes deste carge devem desempenhar todas as tarefas  previstas para
o Operador de I/O 2, acrescidas de maicres responsabilidades na operacao dos

caquipamentos de I/0 e ainda:

1 - Verificor a limpéza da Area do computador e ecuipsmentos periféricos, bem

camo as salas de perfurncao e de I/0.

2 - Operar cs ecuipamentes complementares como 2Ar Condicionado, MG e etc.

3 - (uando necessario coordenar e orientar a execucao de serviges por perfura-=

dores e cperadores de I/0.

4 - Executar cutras atribuicfes da mesma natureza e de equivalente nivel  de

dificuldade.

- 3
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PUC/RT

DESCRICAO DE TAREFAS

PR e TR

REQUISITOS RASICOS:

1 - O plenc deserpenho das atribuictes do carge de Operador de I/0 B recuer:

1.1 - Escolaridade: 20 Grau completo (preferencialmente).

2 - O recrutamento para esta posicdo serd preferencialmente entre cs ocupan =

tes do carge de Operador de I/0 2.

- MM




DRESCRICAO DE TAREFPAS

PUC/RT _ _
TITULO DO CARAD: FITOTECSRIO 2

CRUPO: 5. SURCRUPO: 5.3. ofDICO: 5.3.04.
SUMERTO:

- Efetuar a guarda e resnonsabilizar-se pelo empréstimo de fites e trilhas de

discos, elaberando registros e controles para atualizacde do acervo.

DESCRICEO BESICA:

1 - Efetuar controle de empréstiro, alccagdo e uso de fitas e trilhas de disco

sequnde as normas estabelecidas.

2 - Manter atualizado o registre do acervo de fitas magnéticas.

w
!

Efetuar a guarda de fitas.

4 - Executar a limpeza e manutencic pericdica das fitas magnéticas.

w
I

Itender acs pedidos de fitas solicitadas pela operacac, cbservando contro-

les e registros de saidas das mesmas.

6 - Executar outras atribuicces da mesma natureza e de ecquivalente nivel  de
dificuldade.
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PUC/RJ DESCRICEO DE TAREFAS
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REQUISITOS BfSICOS:

1 - O pleno desempenh~ das atribuigfes do carge de Fitoteciric 7 recuer:

1.1 - Escolaridade: 20 CGrau campletc (preferencialmente).

2 - 0 recrutamento para o cargo sera de ambito geral.

1nn
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DESCRICZXO DE TAREFAS

TITULO DO CARGO: TFITOTECSRIO B

5. SUBGRUPO: 5.3. cI®0: 5.3.05.

SUMRIOS:

- 0s ocupantes deste cargo devem desempenhay todas as tarefas previstas para
o FitotecAric A, acrescidas de maicres responsabilidades pela guarda do acer—
vo de fitas magnéticas e trilhas de discos e, ainda:

1 ~ Orientar as pessoas sch sua responsabilidade, na execucao dos servicos.

2 - Executar cutras atribuictes da mesma natureza e de ecuivalente nivel de

dificuldade.

403
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DESOCORICIO DE TAREFAS

REQUISITOS RASICOS:

1 - O plenc desampenho das atribuicoes do carac de Fitotecdric B recuer:

1.1 - BEseclaridade: 20 Crau corpletn (prefercncialmente) .

1.2 - Experiéncia: Minimo @e 6 (seis) meses na funcio de Fitrtecirio A cu ex

periéncia ecvivalente.

2 - 0 yrecrutamento nara o carge serd de Ambito geral.

A0H
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BiESCR-T C DE TAREPFPAS

TITULO DO CARGO: OPERADOR DE COMPUTRDOR 2

S. SUBGRUPO: 5.3. C0bICOS: 5.3.06.

SUMARIO:

- Operar ¢ computader e eouipamentos periféricos e complementares efetuande a

execugac dos sistemas programados.

DESCRICEO BRASICA:

1 - Operar o computadcr = monitorar ¢ desempenho do sistema através da conscle
secundaria.

2 - Puxiliar ac Operador de Camputador B, armando, desarmando e cperando eoui-

pamentcs periféricos come unidades de fitas e unidades de disccs, conforme  o©s

padrces adotades.

3 - Operar os equipamentcs camplementares came 2Ar Cendicicnado, MG e cutros.

4 - Executar a manutencac dos equipamentos periféricos.

5 - Atender acs USUATics e orientar as pesscas scb SUA SUDEIVIS3C Na eXecucad

dos servicos de cperacac do oomputador.

6 - Executar cutras atribuicfes da mesmA natureza e de eouivalente nivel — de

dificuldade.

{05




| R RS R D D E TAREFAS

REQUISITOS BASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribui¢cdes do cargo de Operador de Camputador A ,

requer:
1.1 - Escolaridade: 2°© Grau campleto.

1.2 - Experiéncia: Minimo de 6 (seis) meses como Operador de I/0 A, ou experi

éncia ecuivalente.

2 - O recrutamento para o cargo serd de arbito geral.




DEECRICEOC DE TARBPASE

TITULO DO CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR B

5. SURGRUPO: 5.3. cfp1®0: 5.3.07.

SUMEARTO:

- Executar os sitemas programados, cperandc o camutador e ecuipamentos perifé

ricos, analisandc e monitorande fluxos de ccmando e respostas pelo controle.

DESCRICEO BRESICA:

1 - Mtivar e operar o computador, menitorando e "performance" do sistema atra-

vés da console principal.

2 - Monitorar as mensagns da console e responder de accrdo ocm as  diretrizes

dadas pelo software do sistema e preorames de aplicagao.

3 - Obscrvar a operacac do sistoma, determinondo se os programas estao operan-
d> corretamente e analisar os preblemas temande medidas corretivas e busecando

auxilic, quando necessaric, ac Supcrviscr de Computagao.

4 - Registrar todas as ccorréncias cbservadas no seu turno de trabalho,camo na
utilizacic do camputador, identificacdo de arcuivos, paradas de macuinas, IPLS

e cutros problemas surgides.

5 - Efetuar os procedimentos necessarios ac "Backup" e "restore", do sistema ©

peracional, incluindo cfpias de arouivos e etc.




Fuc/RJ

DESCRICEKO DE - TAREFAS

T A Sl

6 - Mlocar os recurscs de micuina necessdrios para cada funcao de processamen-

to dentro das operagces.

7 - nformar ao Supervisor de Camputacic, as necessidades da producdo para oti

mizacao dos recursos.

8 - Orientar as pesecas sch sua supervisdo na execucao dos servicos do computa

dor.

9 - Executar outras atribuicfes da mesma natureza e de equivalente nivel de di

ficuldade.

REQUISITOS RASICOS:

1 - O pleno desempenhc das atribuicfes do carge de Operador de Computador B,re

auer:

1.1 - Escclaridade: 29 CGrau completo.

1.2 - Experiéncia: Minimo de 1 anc como Operader de Camputader 2, ou experién-

cia equivalente.

2 - 0 recrutamento para esta posicic serd preferencialmente entre oS ocupantes

do cargo de Operador de Computador 7.




pE8CcCRICAO DE TAREFAS

PUC/RJT
TITULO DO CARGO: PROGRAMADOR A

GRUPO: 5. SUBGRUPO: 5.3. c0DI: 5.3.08.
SIMFRIO:

- Bxecutar fluxos de processamentcs de dados, para elaboragac de programas €
sistcmas camputacicnais, criande arouives, especificando registros, determinan

d a 1igica e procedimentos das informactes a serem utilizadas.

DESCRICRO BISICA:

1 - Projetar e testar a légica de programas conforme descrigao efetuadas pelos

analistas e na solucac de prrblemas em funcicnamento.

2 - Preparar fluxcgramas e codificagac das rotinas necessirias ac processamen—

to de dados, cbservando os padrCes vigentes no centro.

3 - Efetuar testes e analisar os resultados do computador a fim de corrigir fa

lhas de programa ; efetuar a linkagem e testes na operacac de programas.

4 - Documentar os programas cue desenvolver e modificar de acordo com os pa - |

droes vigentes no centro.

5 - Buscar, efetuando andlise nos programas, os problemas existentes ,Jmaior e

ficiéncia operacional e métodos de ahordagem -

d !




P s RECAD L E TAREFAS

6 - Coordenar e orientar a execucao dos servicos de processamentos, das pesso
as scb sua responsabilidade.

7 - Exccutar outras atribuictes da mesma natureza e de ecuivalente nivel  de

dificuldade.

RECUISITOS BASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuigoes do cargo de Programador A, requer:

1.1 - Escolaridade: 29 Grau campleto.

1.2 - Experiéncia: Minimo de 6 (seis) meses em atividades de Programacao.

2 - O recrutamento para o cargo serd de ambito geral.




DESCRICEO DE TAREFAS

{TfTULO DO CARCO: PROGRAMDOR E

GRUPO: 5. SUBCRUPO: 5.3. oODICO: 5.3.09.

SUMERIO:

- 0s ocupantes deste cargo devem descmpenhar todas as tarefas previstas para o

Programador P, acrescidas de maiores rosponsabilidades e, ainda:

1 - Auxiliar ao Analista de Sistemas no estabelecimento de necessidades de

arcuivo e especificagtes de processamento para fontes determinadas do sistema.

2 - Execcutar outras atribuictes da mesma natureza o de equivalente nivel de di

ficuldade.

414
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REQUISTTOS RASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuicdes do cargo de Programador B, recuer:

1.1 - Escolaridade: 2° Grau completo.

1.2 - Experiéncia: Minimo de 1 anc como Programador 2, ou exreriéncia eoui-

valente.

2 - O recrutamento para esta posicfo serd rreferencialmente entre os ocupan =

tes do cargo de Programador Z2.




DESCRICAO DE TAREFAS

PUC/RT
TTTULO DO CARGO: SUPERVISOR DE COMPUTACRO

GRUPO: 5. SUBGRUPO: 5.3. [CCI)IGOS: 5.3.10
SUMIRIO:

- Distribuir e supervisionar a exccucao de tarefas em operaczo dos eouipamen -

tos de processamento de dados.

DESCRICAOD PBASICI:

1 - Distribuir e supervisionar os servicos a serem executados relo pessoal sob
sua supervisao, orientando-os na utilizac3®o e melhor aproveitamento doe ecuipa

mentos de processamento de dados.

2 - Rlocar o pessoal cue supervisiona na oreracio dos ecuipsmentos de forma 2

atender as solicitacoes de scrvicos.

3 - Tdentificar problemas de producio, tomando ou recomendando medidas — pAara

sua solucio.

4 - Recuisitar = instruir ao pesscal para a manutencio dos ecuipementos de

processamento de dados.

5 - Documentar todas as ocerréncias surgidas durante © seu turno de trabalho.

6 - Fxcoutar outras atribuicfes da mesmr natureza e de equivalente nivel = de

dificuldade.
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DESCRICGCAO DE T LREF A S

REQUISITOS BfSICOS:

1 - 0 plenc desempenho das atribuigdes do carge de Supervisor de Computacao re

quer:

1.1 - Escclaridade: 29 Grau campleto.

1.2 - Experiéncia: Minirmo de 1 ano no cargo de Operador de Ccmputador B, ou

experiéncia ecuivalentes

2 - O recrutamento para esta posicao sera preferencialmente entre os ocupantes

do ca,go de Operador de Camputador B.

. 111




—/-J.

i |
pEECRICKkD DE TAREFACE
PUC/RT
™TULO DO CZRGO: DESENHISTA PROTETISTR
GRUPO: 5. SUBGRUPO: 5.4. cfp1cn: 5.4.02.
SMIRIO:

- Escuematizar, desenvolver e desenhar rrojetos de arcuitetura, de encenharia

e outros técnicos ¢ artisticos, se necessario.

DESCRICEO PETSICHL:

1 - Escuematizar, descnvolver e desenhar, sob orientacao técnico-profissional
e de acordo com sua cspecialidade, rrojetos de construcao civil, de encenharia
indistrisl (mecinica, eletrénica, cletricidade, etc.):; rrojetos de painfis, ra

ra exposicho e amostra e outros projctos técnicos ¢ artisticos.
2 - Preparar programas de execucso desses rrojetos, especificando caracteristi
cas, efeturndo cilculos, <laborando fluxoararns e cronogramas rreliminares e

outros oraficos de acomonhamento e controle e, instrucoes detalhndas.

3 - Executar outr-s atribuicoes da mesma naturezz e de equivalente nivel — de

dificuldade.

A5
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FREFAS

RECUISITOS RASICOS:

1 - O pleno desempenho dos atribuicoes do cargo de Desenhistn Projetista re =

mer :

1.1 - Escolaridade: 19 Grau complcto,

1.2 - Curso Profissionnl: Desenho Técnico.

1.3 - Experifncic minim de um (1) ano em atividades de desenho.

2 - O recrutamento para esta posicfo serd rreferencislmente entre os ocupantes

do cargo de Desenhista Corista.

Y




DESCRICRO DFE TRAREFNMNS

BUC/RT
TITULO DO CARGO: VIDREIRO

CRUPQ: 5. SURGRUPO: 5.6. |O0DIGO: 5.6.01.
SIMFRIO:

- Executar trabalhos em vidro neutro, rirex o cuartzo, elaborando aparelhos e

vasilhames rr:\ra lahoratério; controlar requisicocs @ cstooue.

DFESCRICAO * RASICA:

1 - Com base enm crocuis e catfloaos, confcecionar aparelhos € acessorios mr-w
laboratdrio em vidros como, haldes volumétricos, provetas, piretrs, tubos de
ensaio, vasos centrifuoadores, valvulas, juntas, tornciras e dAcmis recinion~
tes, observando materiais e medidas cspecificados; lavar, cortar, =sold~r, tam
perar, scrrar, csmerilhar, espelhar e produzir vicuo, utilizando scorra c.-lﬁtrﬁi;
ca, vidro neutro, pirex e quartzo, esmeril, ods, oxioénio e acetilénio, raca-

rico, pastas, fornos e outros acessdrios.
2 - Efctuar consertos em aparelhos danificados.

3 - Requisitar ¢ controlar: estocue de material a ser utilizado, pecas elabo-

radas, aparelhos e ferramentas do oficio.

4 - Fxecutar outras atribuicdes dn mesma notureza e de ecuivalente nivel de

dificuldade.
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/0 DESCRICED DE TAREFAS

REQUISITOS RESICOS:

1 - O pleno descmpenho das atribuicoes do cargo de Vidreiro recuer:

1.1 - Escolaridade: 4a. série do ensino do 19 Grau.

2 - O recrutamento para esta posicao serd de dmbito geral.

418




DESCRICEKO DF TARFEFAS

PUC/RT
TITULO DO CARCO:  TECNICO BM QUTMIC,

CRUPO: 5. SURGRUPO: 5.6. cOpICO: 5.6.02.
SUMTRIO:

= Inalisar amostras em ccral, buscando o desenvolvimento de métodos a  serem
emprecsdos na anilise de amostras e dar pareceres sobre assuntos da sua espe

cializacdo.

DESCRICAO RESICA:

1 - Inmalisar amostras de materiais de oricem oradnica ¢ inorodnica, atacando
as amostras com rceacgentes cuimicos e métodos instrumentais de andlise fisico

~cuimicn.

2 - Buscar e desenvolver métodos a serem ervrecados na andlise de amostras.

3 - Dar pareceres sobre sniliscs qualitativas, cuantitativas e padroes  de

reatividade dos materiais,

4 - Quando necessdrio, auxiliar aocs professores ¢ alunos no descnvolvimento

de anilises quimicas e fisico-cuimicas.

5 - Fazer a lirpeza dos aparclhos e instrurentos utilizados nas andlises; re

cuisitar € controlar o estoque de rengentes necessirios as pascuisas.

6 - Executar outras atribuicées da mesme natureza ¢ de ecuivalente nivel de

dificuldadc.
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DESCRICAO DE TAREFALS

REQUISITOS RASICOS:

1 ~ O plenc deserrenho das atribuicoes do carao de Técnico em (uimica re -

cuer s
1.1 - Facolaridnde: 2Q Grau campleto.

1.2 - Curso Profissional: Formacio tScnica am curso especifico de quimica.

2 = O recrutemento para o carao serd de ambito geral.

A0




GRUPO 6
ATIVIDADES DE MANUTENCED
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PUC/RT |
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE MECANICA

GRUPO: 6. SURGRUPO: 6.3. o0DI1GO: 6.3.01.
SO FRIO:

- Exccutar tarefas auxiliarcs de mecinica relativas ao reparo de sistemas me- -
canicos e €létricos, zelar pela conservacdc de mAcuinas, ferramentas e insta=

lagoes.

DESCRICRO PRESICh:

1 - 2judar nas tarefas de reparo e consérto de defeitos dc motores e dos sis-
tamas de alirentacio, de transmissdo, nos servicos de correcao de folaas e
desaastes no mecanisme de ferrarmentas, ecuipamentos ¢ do mAcuinas cperatrizes
desmentande conjuntons para limpar, lubrificar e substituir recas e componen -

tes de facil reposican, de conformidade orm instructes recebidas.

2 - Desprender e icar metores, cawponentes e caixas, sob orientacac, efetusn—

do o transporte dos equipamentcs para os lrcais desiomadeos.

3 - Ffetuar, sob supcrvisdo, tarefas de repre dos sistemns elétricns, substi-

tuindo partes cu ccmponentes defeitucses.,

4 - Mjudar a desmontar, reparar e montar compenentes de motores.

5 - Manter limpos ¢ lubrificadas as mPouinas, ferramentas e bancadas ¢, zelar
pcla limpeza de rratcleifas e das dependincias de trabalho,

Ao
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FUC/RT

DESCRTOCAOD DE TAREFAS

6 - Executar cutras atriluicces da mesma natureza e de ecuivalente nivel

dificuldade.

RECUISITOS RASICOS:

1 - O pleno desempenhe das atribuicces do carae de Puxilinr de MecAnica
cucr:

1.1 - Escolaridadc: 4a. séric do ensinc de 19 Grau.

2 = 0 recrutamento parz o caroe scrd de ambito geral.

123
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ESCRICEXO DE TARFFAMAS

PUC/RT
TITULO DO CARCO: FERRAMENTEINO

GRUPO: 6. SUBGRUPG: 6.3, CODIGO:  6.3.04.
SUMARIO:

- Fabricar e consertar ferramentas rera cortar e rrensar, e intermretor dese-

nhos técnicos.

DESCPICO FRESICh:

1 - Interrretar os desenhrs, modolos e outros dados relativos & ferramenta

cuc ird ser fobricada,

2 - Sclecionor o material a sor usado e fazer os tragadrs mocessirios.

3 = Certar, esmerilbar, rolir e dar forma ao metal, de acordo e as dimen -~

sces rrescritas, utilizande instrumentos necessiriocs.

4 - Teamuccer, termerar, endurccer e dar o corte & ferramentas oue servem ™

ra cortar.

5 = Calibrar - ajustar os instrumentos rara medir ¢ as maocuincs ferramentas ,

€m uscC.

€ - Executar ocutras atrﬂwuigﬁes da mesma natureza e de eguivalente nivel de
dificuldade.




R OPARN DESCRICADO DFE TAREFAS

REOUISITOS BASICOS:

1 = 0 rleno desempenhr das atribuictes do caror de Ferramenteiro recuer:
1.1 - Fscolaridade: 4a. série do ensinc do 19 Grau.
1.2 = Cursc Profissional: formocac em escola técnica (rrofercncialmente) .

2 - O recrutamento para o caron serd de dmbito geral.
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DESCRICEDOD DE TP REFAS

jor

PUC/RT
TITULO DO CAPGO: SFPRALEEINO

GRUPO: 6. SUPGRUPO: 6.3. o0DIGO: 6.3.05.
SMIRIO:

- Executar servicos de construcdo € de recuperacic de aradis, escuadrias e de

outres objotos de metal e recurerar fechaduras em ceral,

DFSCRICEO RASICA:

1 = Cenfeccicnar, mrdificar cu rerarar recas, ferramentas, rarte de ecquiramen
to, mveis, gradis, esouadrias e estrutura de ferro, de aco e de cutras ligas
metdlicas, cbservandc o tipe de material oue deve ser utilizado am cada servi

q}l
2 - RPecuperar foechaduras simples e de seorcde e oonfeccionar chaves. :

3 - Ler e interrretar desenhos e esbocos rara chservar detalhes de funcicna =

mento, as especificactes dos materiais, as formas ¢ as dimensdes rrescritas.

4 = Executar cutras atribuictes da mesma natureza e de cquivalente nivel de
dificuldade.
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PUC/RT

“FOUISTTOS  RBFSTOOS:

1 - 0 rlenc desarrenhe das atribuictes do carge de Serralhcire recucr:

1.1 - Escclaridnde: 4a. série de cnsinc do 10 Grau,
1.2 - Cursc Profissional: Frumacin em Feorla Tenica (rreferencialmente) .

2 = O recrutamentn rara o carco ser3 de Ambito ceral,

AD#




DESCRICRHKO DE TAREFAS

PUC/RT
TITULO DO CARGO: AJUSTADCE FERRAMENTEIRO
GRUPO: 6. SUPGRUPO: 6.3. cfpIcO: 6.3.10.

OBS.:

= Descnwolver todas as tarcfas previstas para o carge de Ferramenteiro, acres

sidas dc:

1 = Fabricar ferramentas de confcrmacao ¢ precisio, usande miquines de usina-
gens convencicnais ¢ ferramentas de ajustagem manual.

PRQUISITOS BASICOS:

1 - 0 pleno desampenho das atribuicies do carar de Ajustador Ferramenteiro re

quer:
1.1 - Escolaridade: 4a, série do cnsine do 19 Grau.
1.2 ~ Cursc Profissicnal: Formacdo em Bscola Técnica.

1.3 - Exreriéncia: Miniro de 3 anos em atividades rrofissicnais.

2 - O recrutamento rara esta rosicio, serd rreferencialmente entre os ocuran-

tes do ceroc de Forramenteiro.
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DESCRICERO DE TAREFAS

PUC/RJ
TITULO DO CARCO: m:;uco DE MECANICA

GFUPO: 6. SUBGRUPO: 6.3. oODICO: 6.3.11.
OBS.:

- Executar todas as tarefas previstas para o carge de Mecadnico de Motcres
acrescidas de:

1 - Confeccicnar pecas para sistema de vacuo, em torno ou rlaina.

2 - Operar sistema de recureracac e rerurificacd~ de aases, em acral,

3 - Fazer monutencao de sistemes de recureracao e rerurificacac de comrresso-

res de alta rressao.

4 - Participar na elaboragac de projetos de construcdo de equipementos ¢ aces
sfrios para pesquisas de laboratdrics.

5 - Executar cutras atribuicces da mesma natureza ¢ de equivalente nivel de
dificuldade.




PUC/IJ

DRESBECRICEO DE PAREFPAS

PEQUISITOS RASICOS:

1 - O plenc deserpenhe das atribuictes de carar de Técnice de Mecénica, re

quer:
1.1 - Escolaridade: 4a. séric do cnsino @e 19 Grau.
1,2 - Curso Profissional: Formacao em Esccla TScnica.

1.3 ~ Exreriéneia: Minire de 3 anos en atividades de MecAnica.

2 - O recrutamento rara esta resicdo, serd rreferencialmente ontre um  dos

cargos de mecinico rrevistos no P.C.C.
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DESCRICEO DF TAREFAS
PUC/RT
TITULO DO CARGO: SUPERVISOR DE MANUTENCRO MECANICH
GWro: 6, SURGRUPC: 6.3, oDICO: 6.3.12.
SM RT0:

- Programar e supervisionar todos os trabalhes de mecinica e de usinagem de
recas ¢ efetuar sua distribuicae relc resscal de manutencae orientando e con

trolando essas atividades.

DESCRICRO RfSTCh:

1 - Programar os servicos a serem executades, em funcac de suas caracteristi

cas, cam vistas a estabelccer as rricridades para a sue reslizaco.

2 - Distrihuir as tarcfas ao resscal de manutencao, sobre sua crientacdo,cui
dandc para que os serviges sejam atendiclos corretamente ¢ ne tempo estabele—

cido.

3 - Ler ¢ interpretar desenhns € oscuemas de mecanica, couirementos e de con
fecgao de pegas; rrerarar croouis para crientacadc do resscal incunbido da e

xecugao das tarefas.

4 - Vistoriar cu testar os servigns realizalcs ror terceiros, rara verifica-

car se foram efetuadcs conforme as sclicitacces.

5 - Colabcrar com a chefia do Arodc nos assuntrs relativos ac pressoal, tais
como: preparacao de escala de férias, cumrimento de normas lisciplinares |,

oontrole de freaquéncia, ctc.
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L LA / I.j

DESCRICAO DE TAREFARS

§ - Fiscalizar os services Je comsexrvacao da macuinaria e @os instrumentrs ,

usados no seu Srgdo.

7 = Exccutar cutras atribuicces da mesme naturcza e e equivalente nivel e

dificuldacCe.

RBOUISTTOS RASICOS:

1 - 0 pleno desempenhe das atribuicfes do carao de Surcrviscr e Manutencao-

Mecinicn, requer:

1.1 - Esonlariiade: da. séric A~ ensino do 10 Grau.

1.2 - Exreriéneia: Minimh 7e 1 ano am atividades de Mecfnica de Manutencac.

2 - O recrutamento para csta rosicdd, serd nrefercncialmente entre os ocunan

tes dc um dos cargos da Arca ¢ mecanica.
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DESCRICFfO DE TAREFAS
PUC/RT _ e
TIULO DO CARGN:  THECNIOD EM FLETRONICY
Um0 6, SIBGRUPO: 6.6, o0pIO: 6.6.03.
SMErIO:

- Fxccutar servicos de instalacin, montacem e manutencdo de  oorronentes e
couirementos elétricos e eletrénices, hem o o desenvelvimente de rrojetos,

de circuitos elétricos ¢ eletrcnices.

DESCRICFO BfSICA:

1 - Instalar e ryntar equiramentos e circuitos elétricos e eletrdnicos om ba

se em lay-outs, ronuais e esquemas de rrojetrs ¢ especificados,

2 - Desenvolver ¢ montar rrojetos de circuitrs elétrieos e elctrénicos.

3 - Efetusr testes, medicies e aferimentes dos aparelhns e recistros elétri -

cos e eletrdonicos.

4 - Efetusr services de manutencao dos equipamentos e camronentes elétricos ¢
cletrdnicos, e cuande rossivel, ajustar pecas mecinicas dos ecuiramentos elé

tricos e eletrcnicos.

5 - Pequisitar os oorrrnentes e acessArios necessdrics a execucar dos servi -

cos.

6 - Controlar e Zelar relo eetcoue de materiais e e cuiramentos utilizados

ncs servicoes . '




PUC/RJ pEpsecrRIyICclo DF LAREPAS

7 - Fxecutar cutras atrihuictes da mesma natureza e de ecuivalente nivel de

dificuldade.

PPOUISITOS DPESICOS:

1 - 0 nlenc desamrenhe das atribuictes dc caroo de Técnico em EletrCnica, re-.

cuer:

1.1 - Fscolaridade: 20 Grau complete cu ecuivalente,

1.2 - Curs~ Profissional: Formacazo em Escola Técnica

2 - 0 recrutomento pera ostz rosicac, sera rreferencialmente, entre os ccuran

tes Ae carce Qe Muxiliar Tecnice ¢ Fletrfnica.
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DRESCRICEO

TTTULO DO CARCO:  SUPERVISOR DE LAFORPATONIO DE FLETR(WICA

6. SUBGRUPO: 6.6, opIGO

6.6.06.

SUMIRIO:
- Oricntar e supervisicnar as tarefas exccutadas nor técnicos e auxilisres em
eletrcnica, na montagem, instalacio, manutencio e no Jdesenvolvimento de rroie

tos, esquemas e circuitos elétrices e eletrCnicos.

DESCRICIO TrfSICh:

1 - Distribuir ¢ supervisicnor as tarefas o seram executadas por técnicos e

auxiliares em eletrcnica.

2 = Crrlenar a execuca de projetes e servicos elétricos ¢ cletrdnicos, na
montagem, instalacao e manutencac no laboratfrio cu fora <o recinto Jda Univer

si‘lae cuando necessario.

3 - Desenvnlver os rrojetrs solicitalns efetuane reoistro e drcumentacac .pa_

ra postericr cadastramento.

4 - Orientar os técnicos e auxiliares em eletrdnica no usc dos aparelhcs, na
detecgac Jos defeites a serem corriaidos no desenvelvimento de circuites e de

esoucmas elétricos.

5 - Ffetuar testes e dar pareceres de qualifale e especificacces de materiais
e couipamentos elctrénicos.
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DESCRICAO DF TARFFAS

6 - Elabcrar contrcles, mantendo atualizado e cracanizado e calastro de mate-

riais ¢ acerve biblioarafico de setor.

7 - Zelar pela manutencao o Leboratdric com os materisis e ecuipamentos ne

cessarios ao desenvolvimento e execucae dos services Je eletrfnica.

8 - Exccutar cutras atrihuicoes da mesma natureza e e eoujvalente nivel ¢

dificul‘'ade.

PEQUISITOS BASICOS:

1 - O pleno desempenho das atribuicoes o caroo de Superviscr de Lahcratorio

‘e Fletronica recuers:

1.1 - Escolaridxlc: 29 Grau completo.

1.2 - curso Irofissicnal: formacao em Escola Técnica.

1.3 = Experiéncia: Minime Je 3 anos na drea e eletrénica.

2 - 0 recrutamento para esta posicao, scrd preferencialmente entre os ocupan-

tes do caroe de Técnico de Eletrdnica.
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GRUPO 7

ATIVIDADES DE SERVICOS GERAIS




DEECRICEREO DE TAREFAS

TUC/RT
} TITULO DO CARCO: SFTVENTE
GRUrO: 7. surGrurQ:  7.3. oDIGo: 7.3.01.
SIMERTO: :

- Executar servicos gerais de limreza e conservacie de salas e Areas livres
0 camrus da Universidate; carrecar e descarredar materiais diversos de vel

culos, efetuanc o seu transporte.

DESCPRICTO PESICR:

1 - Lirmrer arens internas e cxtornas des rrélios e 7o camrus “a Universifade
Aec salas, de miveis e utensilics, varrenlo, lavan’lc, enxucan’c, esfrecanio ,
rclin’o, enceranlo, espranano, etc.,

2 - Tronspertar moveis, matoricis diverses, molas e cutres volumes.

3 -~ Efctuar scb supervisio, a limreza de ecuipamentrs, maouinas, anarelhos

em geral e instrumentns, climinan’o sujeiras e excessos e lubrificantes.

4 - Carregar e ‘lescarrecer caminhies, tricicleoe e outras victuras.

5 - hrrumar, sob orientacac, matoriais diversos nos locais inlicades.

6 - Coletar ¢ reprwver lixos ¢ sobras.

7 - Exccutar cutras atribuictes da mesma natureza e de ecuivalente nivel “o

Aificulla’e.

Ca
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DEECRICAO DE TAREFAS

REQUISTTOS DRASICOS:
1 - O pleno desemrenho das atribuicces Jdo cara de Sarvente, recuer:

l.1 - Escolaricdale: 4a. série do ensino de 19 Grau.

2 - O recrutamento para o cargo, sera de ambitco geral.

<
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DESCRICALAO DE TAREFAS

s

7 = huxiliar na rerogac de miveis, volumes, ararclhos, ecuirarentos e mate -

riais diversos.

8 ~ Limrar e cuardar utensilics e ararelhes, resas, armirics, estantes. 1i -

vros, etc.

9 - Fxecutar cutras atriluicces Ja mesma natureza e e equivalente nivel e

dificulda’e.

REQUISITOS T fSICOS:

1 - O rlenc desempenhe das atribuicces do carce e Continuc, recucr:

1.1 - Fscolaridalle: 4a. série 7o ensino do 19 grau.

2 - O recrutamento rara o carco serd e ambite gerel.
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CRUPO 8

ATIVIDADES DE LADORATORIO
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DESCRICEXO DE TAREFAS

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE IATORATORIO

GRUro: 8. SUIGRUrO: 8.1. C0DIGO: 8.1.01.
SUMRIO:
_i
- Desenvolver tarefas de apcic ao carce de Técnico de Laboratfrio, auxiliano
em tolas as tarefas necessarias, bam como manutencdo de ecuipamentos.
DESCRICIO DASICA:

' 1 - Executar tarefas “e apcio ac corpo Técnice de Leboratcrio, separanio e
transrortanto materiais, ararclhacens e ferramentas; auxiliar nas montacens e
na recupcracao de trabalhos.

2 - Executar servicos cerais de bambeirc, cletricista e mecinico.

3 - Limrar ¢ arrumar as salas . ¢ farramentas do Lahoratirio: .

4 - Puxiliar na manutencac de ecuipamentos Ao Laboratdrio.

5 - Quan’lo necessirio, efetuar crmpras Je materiais rara o Laboratério.

6 - Executar outras atribuigdes da mesma natureza e de eguivalente nivel e
dificuldade.




PUC/RJ

DESCRICAO DE TAREFAS

PROUISITOS I'ISICOS:

1 ~ © plenc “esempenhe das atribuictes do carce de Muxiliar de Laboratirio

reouer:

1.1 - Escolaridade: 19 Grau comploto (rreferencialmente) .

2 - O recrutamento para esta posicac sera e Ambito ceral.
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DESCRICEKO DE TAREFAS

PUC/RT
TITULO DO CARCO: THCNICO DE LATOPATGRIO DE ENSINO

GFUFO: 8. SUrGRUPoO: 8.1, o0DIGO: 8.1.02.
SUMARIO:

- Montar experiéncias basicas; auxiliar A professores e aluncs nas aulas rra

ticas; cuidar dos ecuipamentos ¢ controle de materiais Gteis ao laboratirio.

DESCRICAO TASICA:

1 - Montar as experidncias a seram realizadas nas aulas rraticas; efetuar cAl

culcs de sclucces e ensaics.
2 - hxiliar e acompanhar cs professcres no desenvelvimente “as aulas rrati - |
cas e crientar os alunos quanto ac manuseic dos aparelhos e confeccan de ex -
periéncias.

3 - Desenvrlver, scb orientacic dos professores, rreojetos de ensimo.

4 - Fazer a manutenca~ dcs equipementos do Loboratfrio de ensinn.

5 = Relacionar ¢ requisitar instrumentos ¢ materiais necessdrics As exrerién-

cias.

6 ~ Controlar o almmxarifadc o laboratdric.

7 - Executar cutras atribuictes da mesma natureza e e ecuivalente nivel e

Aificuldade.
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:U/RT

DESCRICAO DE TAREFAS

f'\.l

PEQUISITOS TIfSIO0S:

1 - 0 prlenc desemrenho das atribuicfes do carco de Técnice de Laboratdrio de |
Ensino, recuer:

1.1 - Escolaridade: 29 Grau ccmplete (preferencialmente) .
1.2 - Experiéncia: 1 ano em atividadc de laboratfrio.

2 = O recrutamento para esta rosicao, sera preferencialmente entre os ocupan—

tes do carco de Auxiliar de Laboratdrio.




BUC/RT BRSERICAO DR TAREFAS
TITULO DO CARGO: TACNICOD DF LATORATORIO DF PESOUISIS
GRUMO: 8. SUrGRUPO: 8.1. oODIGO: 8.1.03.
SUMARTO:
- huxiliar acs pesquisadores nos rrojetos em estulns, montan’o escucmas e -
delos para use ¢ analises; colicir Jdalcs e materiais rara resouisas técnico -
~ cientificas.
DESCRICO I fSICh:
1 - Exccutar rrojetos dleterminados rela supervisio pera auxiliar nas resoui -
sas tecnclSoicas; rreparar amostras para aniliscs e ensaios; ler, interyre -
tar ¢ transcrever os dalos cbtiflos ror chservagio e melicic de ofeitos atra -
vEs e recistres de instrumentos, crafices, tabelas, imrressdes fotnaraficas,
etc., transcrever os daleos técnicos rara controles especifices.
&
2 - puxiliar as equipes (c resquisadores na cbtencic e andlises de dalos;ope-
rar os aparelhos usados nos ensaios téenico-cientificos.
]
3 - Participar nas montacens cas experiéncias no labcratdric e, ouans necos-
sario, fora do recintr Ca Universidade; efetuar cidlculos e confeccicnar mle-
4 los para andlises experimentais.

4 = Frzer a manutencic de ferramentas e ecuipamentes 7o laboratfric; efctuar

controles os estrques e materiais a serem utilizados nas exreriéncias.
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DESCRICAO DE TAREPAS

5 - Muxiliar os professcres nas aulas praticas ¢ na montacem de exreriéncias

e crientan’c acs aluncs da Universicade,

6 - Executar cutras atribuictes da mrama notureza € “e eguivalente nivel e
Aificullade.

FEQUISITOS IfSICOS:

1 - O rlene desempenho das atribuicfes 7o carce de Téenico de Leboratfric e

Pescuisas requer:

1.1 - Escolarida’e: 29 Grau complete preferencialmente.

1.2 - Experiéncia: 1 anr em atividads de laboratirio.

2 - O recrutamento para esta posicar, serd nreferencialmente entre os ccupan-

tes dc caron de Puxiliar de Laboratdrio.
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pEBECRICAOD DE TAREPRPRS

MIC/RI
TITULO DO CARGO: TECNICO DE LATORATORIO DE PESQUISAS 2
| GRUrO: 8. SUrcriro:  8.1. coIico: 8.1.04,
SUMFRIO:
- Propor e executar projetos cue visar o desonvelviment~ ¢ pesouiscs, parti-
cipanic na cbtencio ¢ tratamente Je “alns para posquisas tdécnico-cientificas.
.

DESCRICFO DASICA:

1 - Auxiliar na obtencdc e tratamentc e Jda'cs para rescuisas téenico-cienti-
ficas, ajulan’o nos processe de materiais, efcites dos cnsaios mecdnicrs, hi-

Ardulicos, clétricos e eletriniceos.

2 - Desonvolver e executar projetos cue visem o desenvolvimente de pesouisas

e melhcrias técnicas Jos ecuipamentrs Jc sua drea o atuacan.

3 = Descrvolver o responsabilizar-se pela utilizagao e técnicas aplicalas a

linha ‘e trabalhce do Laboratirico.

4 = I'reparar © orcrar cquipramentes e instrurentos e pescuisas de laboratg_

rio.

5 - Dar parcccres "técnicos" sobre materiais, instrumentos e ensaios da  sua

area de atuacao.
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DESCRICEAO DE TAREFAS

6 - Muxiliar os professoras nas aulas praticas  na montacem Ye experiéncias

€ orientando aos alunos Ja Universidade.

7 - Executar outras atribuicces ‘a mesma natureza e de cquivalente nivel Ao
dificuldade.

REQUISITOS IASIO0S:

1 - O plenc desampenho das atribuicdes do carco de Técnico de Laboratdrio de

Pesquisas 2, recuer:
1.1 - Escolaridade: 29 Grau completo preferencialmente.

1.2 - Experi&ncia: 18 meses em ativi‘ades ‘le pesquisas na dreca de suas ativi-

daces,

2 - O recrutamento para esta posican, serd preferencialmente entre os ccupan

tes 7o carco de Técnico de Laboratfric Ae DPesouisas,
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DESCRICZAXO DE TAREPA

tn

TITULC DO CARGO: - TACHICC DF LS ORMGRIO DE PESNUISAS D

GRUFO: 8.

SUrGRUFO: 8.1. oIGo: 8.1.05.

SUMARTO:

= Os ocupantes deste carco exarcerac as atribuictes nrevistas rera ¢ carce de
Técnico e Leboratfrio de Desquisas 2, perd@m, acrescilas ‘¢ responsabilida-
des maiores ne cue se refere a anAlises e pesouisas inclusive cocrdenando di

retamente a obtencdo e tratamento de Jalos para resouisas técnice-cientificas.

REQUISITOS I fSICOS:

1 = O plenc ‘eserwenho das atribuigtes o carae de Técnico de Laboratiric T,

requer:
1.1 - Escclaridade: 29 Gram cc:mplc.‘.tcr (rreferencialmente) .

1.2 - Experiéneia: 2 ancs am ativicdades e pescuisas na Area ¢ suas ativi‘a

des.

2 - O recrutamento para esta posican serd rreferencialmente, entre os coupan—

tes de carce e Tecnice e Laborat®ric e Pescuisas A.




PRESCRICEO DE SHAREFASB

TUC/RJ
ITUIO DO CARGO: SUPEIVISOR DE LaronnmérIo e
G Ur0: SUrGFUT0:  8.1. | ofpIco: 9.1.06.

SUMERTO:
- Coordencr, Aistribuir e surervisicnar cs servicos o resscal de lahoratfrin
desenvolver € executar rrojetos tocenoldoicns; auxiliar ace resouisaores e

docontos Ja Universidace.

DESCRICED I XsICP:

1 - Distrilunir ¢ coordenar as tarefas Jos Técnicos e auxiliares de Leborato -
ric de pesquisas, orientando-os n» excoucae de rrojetos, sistamas © oolets e

dalos rara og rmsaics tecnoldaicos.

2 -~ nxiliar o corme de pesquisadores e drorntes na elaboragao € enleta e
‘a’cs para expericneia e, ouande necessiric, orientar acs aluncs nas suas au

1as rraticas.

3 - Executar ensaios técnicos-cientificos, calculando, analisandn, colirindo

dalos, mentando sistemas mecanicos, elétrions, hi‘rfulicos e cletrinicos.

4 = Desenwolver; rrojetar ¢ crientar na confecgao e aparelhos e sistemas |,
cuc visem o lesenvolvimente de ensaics tecnolfoicos e aparelhacem de laboratt

ric.




PUC/RJ

DESCRICEO DE TAREFAS

5 = Orfenar, surervisionor e orientar a mamutencee Jas salas, aperelhacem e

accssorios o laboratdoric tecnelécico,

6 - Ccorlenar, crientar ¢ controlar a acuisicao, distrituicio e uso de mate -

riais, sparelhos e ferramentas do laboratdrio.

7 - Quen’c necessaric. dar rareceres técnicos da qualidade de materiais anali

sados e, ‘a utilizacto e funcicnamento de sistemas ¢ arerelhos.

8 - Executar ocutras atribuicces Ja mesma natureza o de equivalente nivel e
Aificulda’e.

REQUISITOS _TfiSICOS:

1 - O plenc “esempenho das atribuigfes dc carce de Surervisor de Labaratéric,

quer:

1.1 - Bscolaridade: 29 Grau camplete cu nivel supericr (rreferencialmente) .

1.2 - Experiéncia: Minimo de 3 ancs na Area de Loboratdrio na atividade de

pescuisas ou de ensino,

2 - O recrutamento rara esta rosicdo, serd rreferencialmente entre os ocuran-

tes do carco de Técnico de Laboratcrio de Pesquisas B .,
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