PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES - PCF

CARREIRA DE NIVEL TECNICO | Faixa: T1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades de apoio técnico que exigem escolaridade de nivel médio, em ambito geral ou que demandam
treinamento e/ou formacdo especificos na area de atuacdo, observando instrucdes e regulamentacdo proprias, sob
orientacdo da chefia ou de servidores mais experientes, podendo atuar nas diversas areas da Universidade.

TECNICO DE GRAFICA | cédigo: 648

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES:

Sumaéria:
Executar servigos de reprodugéo grafica e encadernacao.

Detalhada:

e Efetuar marcas de corte em originais, indicando local de impressdo e corte de imagem, para ajuste de
paginas ao lay-out.

e Efetuar a leitura de provas impressas, confrontando-as com o0s originais, assinalando erros ou falas
existentes, para possibilitar a impressao definitiva.

o  Efetuar a composicéo de textos em equipamentos especificos, seguindo marcacgdes da diagramacao.

e Montar e colar filmes positivos e negativos, efetuando registros para selecdo de cores, marcacao de pingas e
de cortes etc., para confeccao de chapas de fotolitos.

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

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

e Controlar trabalhos de intercalacdo, blocagem, encadernagéo, grampeac¢éo, vincagem, corte e plastificacéo,
para dar acabamento as publicacdes.

e Montar e verificar a arte-final de publicacdes, cartazes, folders, folhetos, revistas e jornais, avaliando o
cumprimento das determinagfes da editoracdo, diagramacao e revisdo, para liberar material para producdo
gréfica.

e Distribuir publica¢des, por cortesia, vendas, assinaturas e permutas, de acordo com o teor, controlando
listagens e destinatarios.

e  Executar trabalhos de encadernagédo ou mecénica em impressos, livros, cole¢cdes de documentos, revistas e
outras publicagbes, desmanchando, ordenando, costurando/colando, recortando, modelando e recompondo.
Podera dar acabamento artistico ao material, desde que Ihe seja solicitado.

¢ Auxiliar na organiza¢do de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes & sua area de atuacao
para assegurar a pronta localizacdo de dados.

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

e Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execucao dos servicos.

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

e Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento.

e  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS EXIGIDOS:

e  Ensino médio completo.
. Conhecimento de informaética.
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