PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: TECNICO

ARTE FINALISTA

ARTE FINALISTA Il

ARTE FINALISTA IlI

FAIXA: (Inicio: IA  Fim: IK) Codigo: 633

DESCRICAO:

Sumaria:

Executar atividades ligadas a composicdo e impressao grafica,
fotolitografia, tipografia, acabamento e outras técnicas, utilizando-se de
equipamentos e materiais préprios, a fim de imprimir, plastificar,
encadernar, reencadernar e proceder outros servigos.

Detalhada:

. Participar de projetos de editoragdo de trabalhos técnico-
cientificos, folhetos, em qualquer tipo de matéria.

e Propor acabamento final dos trabalhos.

e Colaborar na manutencdo de maquinas e equipamentos de
trabalho, para conserva-los em bom estado de funcionamento.

e  Executar a produgdo grafica dos trabalhos a serem impressos,
orientando para orgamento e acompanhamento durante todo
processo.

. Providenciar a manutencdo e conservagdo das maquinas e

equipamentos de informatica utilizados para executar as
atividades.

e  Elaborar graficos, painéis, fluxogramas, formularios e
diagramacdo de livros, revistas e outros, utilizando-se de

instrumentos e equipamentos apropriados.

e  Executar trabalhos de diagramacéo, efetuando a distribuicdo
grafica de matérias, fotografia ou ilustragbes de carater
jornalistico, técnico ou académico, realizando o trabalho em
equipamento eletrénico, seguindo indicagdes de layout.

. Fotografar documentos e objetos diversos, regulando e operando
equipamento fotografico, para obter os negativos necessarios a
gravagao de chapas ou cilindro de impressao.

. Executar, sempre que necessario, correcoes ou alteragoes,
visando a atender especificagbes técnicas para fins de
publicacao.

e  Executar arte final de desenho, destinado aos processos de
fotolitos, clichés e outros meios para confecgdo de cartazes,
folders, posters e impressos diversos.

e  Executar trabalhos de encadernagéo de impressos, livros, colegao
de documentos, revistas e outras publicagdées, desmanchando,
ordenando, costurando/colando, recortando, modelando e
recompondo. Podera dar acabamento artistico ao material, desde
que lhe seja solicitado.

e Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagao para assegurar a
pronta localiza¢éo de dados.

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Codigo: 912

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da
faixa |, o funcionario deve:

. Preparar os elementos visuais que o trabalho devera conter em
relagédo ao seu conteldo, objetivo e publico alvo.

. Criar, diagramar e finalizar a comunicagdo impressa, efetuar
sinalizagdo interna bésica, scanner e tratamento de imagens,
preparagao e tratamento de arquivos, gravagao de arquivos em
midias variadas, alteragdo e finalizagdo de plantas arquitetonicas
de prédios.

. Realizar estudos visando a ampliagdo do préprio campo do
conhecimento.

e  Auxiliar no treinamento dos funcionarios da faixa | do grupo
técnico e os do grupo basico.

e  Qrientar os servicos dos técnicos da faixa | de sua area de
atuagao.

e  Organizar arquivos e orientar o envio e
documentos pertinentes a sua area de atuagao.

recebimento de

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: lIK) Codigo: 914

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das
faixas | e Il, o funcionario deve:

e Realizar planejamento grafico de material jornalistico,
editorial e outros de divulgagdo em geral, utilizando
procedimentos especificos através de programas de
editoragao eletronica.

e Colaborar com os técnicos do grupo superior na elaboragéo
de relatérios dos seus setores de atuagéo.

e  Participar, sob orientagdo, de cursos para formagdo dos
recursos humanos, visando a simplificar e aumentar a
eficécia das atividades funcionais.

e Realizar, sob orientagao, treinamentos de técnicos das faixas
| e Il e dos basicos de sua area de atuagao.

No caso de o funcionario atuar na area de Diagramador,
devera:

. Desenhar paginas, compatibilizando o texto com o espago.

. Estabelecer familias e tipos de fontes e tamanho de letras
corte e proporgdo de fotos, indicando sua correta
localizagao, visando atender a especificagdes técnicas para
fins de publicagao.




PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: TECNICO

ARTE FINALISTA

ARTE FINALISTA Il

ARTE FINALISTA IlI

FAIXA: (Inicio: IA  Fim: IK) Codigo: 633

. Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho.

e Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes
tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento.

o Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a

critério de seu superior

No caso do funcionario atuar na area de Grafica, devera:

e Efetuar a leitura de provas impressas, confrontando-as com 0s
originais, assinalando erros ou falas existentes, para possibilitar a
impressao definitiva.

e Efetuar impressdes off-set, em maquina bicolor, realizando
trabalhos a cores e quadricromia, para producdo de cartazes,
folders, livros e outros.

e Fotografar documentos e objetos diversos, regulando e operando
equipamento fotografico, para obter os negativos necessarios a
gravacgao de chapas ou cilindro de impressao.

e Controlar trabalhos de intercalagdo, blocagem, encadernagéo,
grampeagao, vincagem, corte e plastificagdo, para dar acabamento
as publicagodes.

e Montar e verificar a arte-final de publicagdes, cartazes, folders,
folhetos, revistas e jornais, avaliando o cumprimento das
determinagbes da editoracdo, diagramacao e revisao, para liberar
material para producéo grafica.

e Executar trabalhos de encadernagdo ou mecéanica em impressos,
livros, colegcdes de documentos, revistas e outras publicagdes,
desmanchando, ordenando, costurando/colando, recortando,
modelando e recompondo. Podera dar acabamento artistico ao
material, desde gue lhe seja solicitado.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Codigo: 912

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: lIK) Codigo: 914

REQUISITOS EXIGIDOS:

REQUISITOS EXIGIDOS:

REQUISITOS EXIGIDOS:

. Ensino médio completo.

e Utilizacdo de softwares especificos como Pagemaker, Corel
Draw, Protoshop, AutoCad e outros como PowerPoint, Word e
Excel.

e Lingua estrangeira: necessidade e nivel a depender da area de
atuacgao.

AREA (S) DE ATUACAO: Grafica / Editoragéo / Comunicagéo.

Os dafaixal e:

e 08 anos de experiéncia na fungéo; ou

e 06 anos de experiéncia na fungdo com cursos especificos e
projetos implantados na area de atuagao; ou

e 04 anos de experiéncia na fungéo e curso técnico completo (nivel
ensino médio) especifico da fungéo; ou

e 04 anos de experiéncia na fungao e curso superior de graduagao*
em andamento, especifico da area de atuagdo (cursando pelo
menos o0 2° ano); ou

e 02 anos de experiéncia na fungao e curso superior de graduagao*
completo, na area de atuagao.

*Curso de graduagao completo com carga horaria minima fixada pelo
MEC.

Os da faixa l e:

e 12 anos de experiéncia na funcédo; ou

e 10 anos de experiéncia na fungdo com curso técnico
completo (nivel ensino médio) especifico da fungdo ou com
cursos especificos e projetos implantados na area de
atuagao; ou

e 08 anos de experiéncia na fungdo e curso superior de
graduagdo* em andamento, especifico da area de atuagao
(cursando pelo menos o 3° ano); ou

e 04 anos de experiéncia na fungdo e curso superior de
graduagao* completo, na area de atuagéao.

*Curso de graduacdo completo com carga horaria minima fixada
pelo MEC.
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