
 

 

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE FUNÇÕES GRUPO: BÁSICO 

AUXILIAR GRÁFICO  AUXILIAR GRÁFICO II AUXILIAR GRÁFICO III 

FAIXA: (Início: IG   Fim: IK)           Código: 634 FAIXA: (Início: IIA   Fim: IIK)           Código: 1031  FAIXA: (Início: IIIA   Fim: IIIK)         Código: 1034 

   

DESCRIÇÃO: DESCRIÇÃO: DESCRIÇÃO: 
 

Sumária: 
 
 
    Auxiliar em tarefas específicas, típicas da área de atuação, 

relacionadas à operação de diferentes máquinas para impressão de 
textos, ilustrar desenhos, bem como participar da encadernação de 
impressos diversos. 

 
  
Detalhada: 
 

 Operar máquinas reprográficas para tiragem de cópias de 
documentos e, industrialmente, para produção de publicações. 

 Cuidar da manutenção das máquinas reprográficas, 
equipamentos, espaço físico e estoque mínimo de produtos 
utilizados nas atividades da função. 

 Testar a qualidade da impressão, bem como, o bom 
funcionamento das máquinas. 

 Executar a montagem de impressos, incluindo intercalação, 
colagem, dobradura, picote, alçadura e encadernação das 
publicações. 

 Executar tarefas gerais de apoio à gráfica, como preservação, 
conservação de laboratórios, arquivamento, plastificação e 
empacotamento de materiais e outros. 

 Controlar a quantidade de cópias solicitadas e o recebimento de 
débitos. 

 Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos 
de proteção apropriados, quando da execução dos serviços. 

 Executar o tratamento de descarte de resíduos de matérias primas 
da sua área de atuação. 

 Responsabilizar-se para que não haja desperdício e uso indevido 
dos equipamentos e materiais. 

 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a 
critério de seu superior.  
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REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS: 
 
 

 Ensino Fundamental Completo.  

 Conhecimento básico de informática.  
 
 
 
 
 

 
 
Os da faixa I  e:  

 08 anos de experiência na função, ou, 

 06 anos de experiência na função e cursos específicos da área de 
atuação, realizados nesse mesmo período, ou, 

 04 anos de experiência na função e ensino médio completo ou 
equivalente.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Os da faixa I  e: 

 12 anos de experiência na função ou, 

 10 anos de experiência na função e cursos específicos da 
área de atuação, realizados nesse período, ou, 

 08 anos de experiência na função e ensino médio completo 
ou equivalente. 
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