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INTRODUCAO

Esta Analise Ocupacional é resultado de um convénio entre o Mi-
nistério da Educacdo e Cultura — MEC, através do Departamento de En-
sino Supletivo — DSU, e a Fundacdo de Educacdo para o Trabalho de
Minas Gerais - UTRAMIG.

Representa, outrossim, um dos objetivos complementares do Pro-
jeto Acesso, que teve como finalidade promover a habilitagdo profissional
de pessoas sem a devida escolaridade na é&rea profissionalizante, nas
modalidades de técnico constantes do Parecer n°45/72 — CFE.

Pelas caracteristicas técnicas e metodoldgicas deste trabalho, fica
evidenciado o seu carater preliminar, exigindo estudos mais detalhados,
gue permitam o aprimoramento das informacdes coletadas e a compo-
sicdo de perfis ocupacionais que compreendam campos de atividades e
areas de atuagdo da caracterizacdo apresentada.

DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPLETIVO

Janeiro de 1975
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CONSIDERACOES TECNICAS E METODOLOGICAS

O caréater experimental do Projeto Acesso permitiu a inovacado de
formas e métodos de andlise, extensivos, também, a Analise Ocupacional.
Logo, os procedimentos adotados para a execucdo deste trabalho,
descritos a seguir sob o titulo de "Aspectos Metodologicos", apresen-
taram nuances distintas daqueles procedimentos comumente utilizados
para analises ocupacionais convencionais.

Pode-se dizer ainda que pelo fato de ser pioneiro o Projeto
Acesso — pelo carater experimental de sua metodologia, pela amplitude e
repercussdes de seu significado social e por estar voltado para uma
clientela especial e distinta daquela do sistema regular de ensino — foi
possibilitada também a extrapolacdo dos métodos de analise dentro de
um panorama em que a experimentacdo e a inovagao se constituiram em
suporte das a¢Bes desenvolvidas.

Esta Andlise Ocupacional, portanto, tem por objetivo subsidiar o
sistema de preparacdo de exames de supléncia profissionalizante, na
medida que permite um conhecimento mais profundo da clientela po-
tencial do ensino supletivo, suas areas de trabalho, as exigéncias tanto
de conhecimentos quanto de habilidades das atividades inerentes as
mesmas areas, a0 mesmo tempo em que permite a elaboragdo de dire-
trizes para futuros exames.

ASPECTOS METODOLOGICOS

t

O subprojeto Analise Ocupacional de Técnico de 2° Grau abrangeu
as seguintes modalidades:

. Agricultura (setor primario).

. Edificacdes — Eletronica — Eletrotécnica — Mecénica
(setor secundario).

. Hotelaria — Publicidade — Secretariado — Turismo (setor
terciario).



1. Universo

Os candidatos aos primeiros exames de supléncia profissiona-
lizante, nas modalidades citadas, se constituiram em um universo para
efeito de composi¢cédo dos perfis ocupacionais. A decisdo de se tomar tal
populacdo como o universo de estudo se deve ao fato de ela representar o
ponto de referéncia a partir doqual devem ser definidas as linhas mestras
de cursos e exames profissionalizantes no futuro. Além disso, como ins-
trumento de avaliacdo do Projeto Acesso, permitira o confronto entre os
exames a que se submeteram os candidatos e a sua area de atuagdo
profissional. Seria, portanto, o controle constante da adequacdo do
instrumental de avaliacdo utilizado e o produto a ser avaliado.

0 trabalho de levantamento de informacfes ocupacionais foi reali-
zado em dois momentos:

1° momento: aplicagcdo de um questionario ao universo dos candidatos,
em que se buscou detalhar as atribuicfes, tarefas, opera-
¢cdes e passos necessarios a composicao dos perfis;

2° momento: validagdo das informacGes coletadas através de entrevistas
diretas com uma amostra dos candidatos classificados nos
primeiros lugares em cada modalidade.

2. Amostra

A composicdo da amostra para validagdo das informacdes cole-
tadas através de questionarios se fez tomando como base as primeiras
colocagfes de cada modalidade, no estado de Minas Gerais. Nao foram
considerados, para efeito de validacdo, aqueles candidatos que se dedi-
caram a atividades docentes na area de sua especialidade. Além do
critério de colocacao nos exames profissionalizantes, cuidou-se, na sele¢éo
da amostra, da escolha de candidatos que representassem diversas areas
de especializacdo dentro da ocupacdo, de modo a permitir apreender o
maior nimero possivel de atribui¢cdes e atividades para uma abrangéncia
mais ampla das informa¢des pretendidas através da Andlise Ocupacional.

3. Metodologia para composicdo dos perfis ocupacionais

Cada ocupacéo foi trabalhada, para efeito de identificacdo, levan-
tamento e descricdo das atividades profissionais, durante sessenta horas,
compreendendo organizagdo dos dados coletados através dos questiona-
rios, entrevistas com os profissionais aprovados nos primeiros lugares e
sistematizacdo das informagfes. Os procedimentos adotados para a com-
posicdo dos perfis foram:

a) preparacdo do instrumento de coleta das informacgfes ocupa-
cionais



teste de validade do instrumento

reelaboracdo do instrumento de coleta de dados

elaboracdo de instrucbes para preenchimento dos ques
tionarios

coleta das informacgfes de todo o universo

ordenacéo e codificacdo das informacdes

analise das informacdes

composicdo preliminar dos perfis ocupacionais

validacao dos perfis através de entrevistas

caracterizacdo final dos perfis ocupacionais.

Dados coletados

A utilizagdo do questionario para levantamento de informacdes
permitiu a coleta de dados de todos os candidatos que se apresentaram
aos exames. Embora se possa dizer que, no que se refere as atividades de
cada especialidade, tenha ficado evidenciado o carater preliminar das
informac6es, sujeitas a aperfeicoamentos posteriores, a Analise Ocupa-
cional atingiu sua finalidade enquanto possibilitou a aproximacgdo aos
distintos campos de trabalhos e a abertura do caminho a novos projetos
dessa natureza, que venham gradativamente a ser implantados. Foram as
seguintes as informacgdes coletadas:

b)

locais de trabalho

faixas salariais

possibilidades de hora-extra

prémio por producao e gratificacdo por risco de vida
diversificacdo de fungbes

equipamentos utilizados

cursos de aperfeicoamento

fontes de consulta

necessidade de utilizacao de lingua estrangeira
acidente de trabalho

informacdes sobre atividades tipicas da ocupagdo para mon-
tagem dos perfis ocupacionais.

No que tange a descricdo das atividades profissionais sdo os se-
guintes os codigos utilizados:

Atribuicbes — 1 digito
Tarefas — 2 digitos
Operagoes — 3 digitos
Passos — 4 digitos

Belo Horizonte, janeiro de 1975
UTRAMIG



TECNICO EM AGRICULTURA



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante, para habi-

litacdo em Agricultura.

VALIDACAO
— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia

Profissionalizante, na habilitacdo em Agricultura.

1 — Fébio Martins Barbosa
Funcionario do Grupo Executivo da Producdo Vegetal —
GEPV
Ministério da Agricultura — 13a Regiao

2 - Gerson Hoehne

Funcionario do Instituto Brasileiro do Desenvolvimento

Florestal - IBDF
Ministério da Agricultura

3 — Severiano Ferreira de Souza
Autdbnomo
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— Dados gerais

sobre a ocupacéo analisada

1. Situagcdo da ocupagdo do técnico em Agricultura no mer-
cado de trabalho

1.1.

1.2.

Apresentacdo da ocupacao

Deduzimos o técnico em Agricultura do grande
grupo 6: trabalhadores agricolas e florestais, pesca-
dores e cacadores; subgrupo 6 - O: diretores e chefes
de exploragdes agricolas; grupo primario 6 - 00:
diretores e chefes de exploracdes agricolas; cédigo 6
- 00.20: diretor de exploragdo agricola e cddigo 6 -
00.30: chefe de exploragdo agricola, da "Clasifi
cacion Internacional Uniforme de Ocupaciones" da
"Oficina Internacional del Trabajo", edicdo revisada
em 1968, publicada em 1970, Genebra.

Organograma da ocupagéo

Trabalhadores agricolas e florestais, pescadores e cagadores

Grande Grupo 6

Diretores e chefes de exploracdes agricolas

Subgrupo 8-0

Grupo Primério 6-00
Diretores e chefes de exploragdes

agricolas
Codigo 6-00.20 deigo 6-00.30
Diretor de Chefe de
exploracdo agricola exploragdo agricola

16
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Caracteristicas gerais da ocupacao

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Locais de trabalho mais comuns

— Campo (local de trabalho eventual ou sistema-
tico, que exige o deslocamento do técnico de
seu escritério, oficina ou laboratdrio)

— Escritério

— Laboratério

— Meio rural.

Faixa salarial
Variagdo de Cr$ 500,00 a Cr$ 2.500,00.

Possibilidade de hora-extra de trabalho
— Variacdo de 10 a mais de 60 horas mensais de
trabalho extra.

Possibilidade de prémio por producdo

— Pelos dados coletados pode-se notar que ndo ha
incentivo para a producao através de prémios.
A maioria dos informantes declarou néo re-
cebé-lo.

Possibilidades de gratificacdo por risco de vida
— com relagdo aos profissionais entrevistados, é
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de funcdes

— Administrador de fazenda

— Agricultor
Auxiliar de administragcéo rural
Auxiliar técnico de laboratério

— Condutor técnico

— Coordenador de servigco

— Encarregado de obras

— Fiscalizador de sementes

— Horticultor

— Técnico rural.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas)

— Adubadeira

— Ancinho

— Arado manual

— Arco de serra

7
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Aspersores
Baliza

Canivete
Cavadeira
Colhedeira
Compasso
Cortadeira
Enxada

Facéao

Foice

Gadanho

Garfos

Grades
Guindaste
Irrigadora
Machadinha
Machado
Mangueira de irrigagéo
Maquina de calcular
Maquina de escrever
Martelo
Materiais gréaficos
Metro

Mira

N ivel

Pa

Picareta

Plaina
Plantadeira
Podadeira
Prumo
Pulverizador

Pu seta

Rastelo

Régua

Rocadeira
Sacho

Serra

Serrote

Soelo

Teodolito
Tesoura
Transferidor
Transplantadeira
Tratores

Trena



— Vangas.

2.8. Cursos de aperfeicoamento
— Administracdo de fazenda
— Avicultura
— Botanica sistematica
— Classificacdo de cereais
— Contabilidade de custos
— Defesa fitossanitaria
— Direcédo e chefia
— Fiscalizacdo e conservacgdo de jardim
— Horticultura
— Lideranca e chefia
— Mestre jardineiro
— Pratico rural.

2.9. Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consultas mais
comuns: livros, pessoas, catalogos, tabelas e
outras.

2.10. Necessidade de utilizacao de lingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada 0 inglés, seguida por espanhol e francés.

2.11. Acidentes possiveis (por ordem de freqiiéncia)
— Acidentes automobilisticos
— Ferimentos
— Fraturas
— Quedas.

Caracteristica do pessoal em exercicio

3.1. Faixa etaria
— Constatou-se incidéncia maior de profissionais
na faixa de 30 a 45 anos.

3.2. Tempo de servi¢co
— Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de menos de 3 a 15 anos de trabalho.

Caracteristicas necessarias ao profissional
— Gosto por atividades rurais e ao ar livre
— Boa saude e forga fisica
— Senso de observacéo
— Inteligéncia pratica.

19



Descricdo das atividades profissionais

ELABORAR E EXECQUTAR PRQJETCS AGR OOLAS
11 FAZER PRQIETCS AGR OOLAS

1.

1.1.1. Confeccionar projetos agricolas

. Verificar as condi¢fes da cultura
. Conhecer o orcamento do interessado

Pesquisar 0 mercado consumidor
Determinar os tipos possiveis de cul-
tura

. Fazer analise do solo, para se deter-

minar o custo da preparacdo do mesmo

. Elaborar o orcamento do projeto.

1.2. EXECUTAR PROJETOS AGRICOLAS

1.2.1. Fazer andlise do solo

1.2.2.

1.2.1.1.
1.2.1.2.
1.2.1.3.

1.2.1.4.

Definir o tipo de cultura pretendido
Tirar uma amostragem do solo

Levar as amostras para laboratoérios
(sempre oficiais)

Receber os resultados das anélises.

Preparar o solo

1.2.2.1.

1.2.2.2.

1.2.2.3.

1.2.2.4,

1.2.2.5.

Fazer o desmatamento

DERRIBADA - cortar as arvores
DESTOCA - arrancar 0S topos com
trator

EN LEIRAMENTO-alinhamento de
tocos, folhas e galhos, em sentido con-
trario a posicdo do solo, para sua
protecdo

Determinar a declividade do solo, a
olho nu ou com uso de nivel elementar
ou de precisédo

Fazer a aracéo

ARACAO - sulcos abertos no sentido
contrario a declividade do solo para
protegé-lo contra a erosdo

Fazer a gradagem

GRADAGEM - quebra de torrbes
deixados pelo arado, por meio de gra-
des

Fazer a correcé@o do solo

CORRECAO DO SOLO - aplicagéo



1.2.2.6.

do corretivo ideal para o solo, por
exemplo, calcarios, p6 de enxofre,
gesso

Fazer nova gradagem para incorporar o
corretivo ao solo

1.2.3. Providenciar o plantio

1.2.3.1.

1.2.3.2.

1.2.3.3.

1.2.3.4.

1.2.3.5.

Orientar a adubagédo, com base na ana-
lise do solo

ADUBO — sulfato de amédnio, super-
fosfato simples, cloreto de potéassio,
uréia, nitrocalcio, salitre do Chile(mis-
turar os ingredientes de acordo com as
necessidades da planta e as qualidades
nutritivas do solo)

Determinar o tipo de distribuicdo do
adubo (manual, mecénico, animal)
Acompanhar o trabalho de adubacéo
evitando ma distribuicdo do adubo,
gue deve ser sempre coberto

Orientar o plantio das sementes, simul-
tdneo com a adubacdo, e fazer com-
passo

COMPASSO — regulagem da maquina
para distribuir o nimero certo de se-
mentes nos espacos exigidos para cada
cultura

Determinar ouso de herbicida: escolha
do herbicida de acordo com a cultura,
orientacdo na aplicacdo doherbicida,
utilizacdo de bombas manuais ou me-
canicas, dosagem do herbicida de
acordo com a cultura, teste do com-
passo e orientacdo para o aplicador com
relacéo a distancia do solo e a distancia a
ser percorrida pela bomba

1.2.4. Acompanhar a colheita

1.2.4.1.

1.2.4.2.

1.2.4.3.

Identificar a época da colheita

Evitar o desperdicio do produto du-
rante a colheita

Fazer o trilhamento do produto,
guando este o exigir
TRILHAMENTO-colocacdo do pro-
duto ao sol quente em terreno plano,
aos montes, para secar, e depois bater
com varas até os graos se desprenderem
das vagens

2%



1.2.4.4. Cuidar do produto colhido, quando ar-
mazenado, contra possiveis pragas.



TECNICO EM EDIFICACOES



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para habili-
tacdo em Edificagbes.

VALIDACAO
— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia
Profissionalizante na habilitagdo em Edificacdes.

1 — José Handan
Funcionario das Centrais Elétricas de Minas Gerais
S/A-CEMIG
Usina Termoelétrica de Igarapé - MG

2 — José Teixeira Moreira
Funcionario da Universidade Federal de Minas Gerais — Pla-
nejamento de Obras do Campus — Cidade Univer-
sitaria — Belo Horizonte — MG

3 — Virgilio Varela Vianna
Funcionario da Divisdo de Engenharia — Setor de Proje-
tos - DIVEG/SEPROJ - Petroleo Brasileiro S/A - PETRO-
BRAS - Belo Horizonte - MG



| — Dados gerais sobre a ocupacgdo analisada

1. Situacdo da ocupacao do técnico em Edificacdes no mer-
cado de trabalho

1.1. Apresentacdo da ocupacdo

Deduzimos o técnico em Edificacdes do grande grupo 0/1: pro-
fissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados; subgrupo 0-2/0-3:
arquitetos, engenheiros e técnicos assemelhados; grupo primario 0-33:
técnicos em engenharia civil: codigo 0-33-10: técnico em engenharia
em geral e codigo- 0 33-40: técnico auxiliar de arquitetura, da
"Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones" da "Oficina In-
ternacional del Trabajo", edicdo revisada em 1968, publicada em 1970,

Genebra.

1.2. Organograma da ocupacdo

Grande Grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados

Subgrupo 0-2/0-3
Arquitetos, engenheiros e técnicos assemelhados

Grupo Primdrio 0-33
Técnicos em engenharia civil

| \
Cadigo 0-33.10 Cédige 0-33.40
Técnico emn engenharia ’ Técnico auxiliar de
ern geral arquitetura

I ' |
I

Técnico em
EdificagOes




Caracteristicas gerais da ocupagdo

2.1.

2.2

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

Locais de trabalho mais comuns

— Campo (local de trabalho eventual ou sistema-
tico, que exige o deslocamento do técnico do
escritério)

— Escritorio.

Faixa salarial
Variacdo de Cr$500,00 a Cr$7.000,00.

Possibilidade de hora-extra de trabalho

— Variagdo de 10 a 60 horas mensais de trabalho
extra.

Possibilidade de prémio por producgéo
Pelos dados coletados pode-se notar que nédo ha
incentivos para a producdo através de prémios.
A maioria dos informantes afirmou ndo tece
bé-lo.

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida
com relacdo aos profissionais entrevistados, 0
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de funcdes

— Assessor técnico

—  Assistente técnico
Auxiliar de servicos de laboratério de materiais
de construcao
Chefe de secdo de desenho técnico

— Chefe de servico de desenho
Chefe de servigo de topografia

— Desenhista

— Desenhista de estrutura

— Desenhista projetista
Desenhista técnico

— Encarregado de construcao
Encarregado de obras
Encarregado de topografia

— Encarregado geral

— Fiscal de obras

— Mestre-de-obras
Mestre geral coordenador de obras

— Projetista

— Topografo desenhista.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e

ferramentas)
Alavancas

— Alicate

— Altimetro

27



Baliza
Betoneira
Bussola
Carrinho de méo
Cavadeira
Chave de fenda
Chave inglesa
Chave Phillips
Clinbmetro
Cintel
Compasso
Curva francesa
Enxada
Escalas
Escarificador
Esmeril
Espéatula
Esquadro
Estacas
Estereoscopio
Facao

Foice
Gabaritos
Garfos
Geodimetro
Guinchos
Guindaste
Lima

Linha
Machadinha
Machado
Mangueira
Méaquina de calcular
Maquina de escrever
Marreta
Martelo

Metro

Mira
Moto-Scrapers
N ivel
Normografo

Pantégrafo
Patrol
Penas
Picaretas



2.8.

— Pincéis

— Piquetes

— Planimetro
— Plantbmetro
— Prensas

— Prumo

— Régua

— Rolos compactadores
— Serras

— Talhadeira
— Tecn igrafo
— Teodolito
— Tira-li.nhas
— Trado

— Transferidor
— Trator

— Trena

— Vibrador

Cursos de aperfeicoamento

— Acidentes de trabalho

— Chefia

— Concreto

— Construcgdes

— Cronograma e or¢gamentos

— Cronometria

— Desenho arquiteténico

— Desenho arquitetdnico com instalacdes

— Desenho de concreto

— Desenho hidraulico

— Estruturas

— Fiscal de obras

— Instalacdes elétricas

— Legislacé@o trabalhista

— Leitura de plantas

— Maquetista

— Matematica e célculos em geral

— Materiais de construcéo

— Mestre-de-obras

— Nocdes de calculo estrutural

— Orcamentacdo

— Prevencéo de acidentes

— Prevencdo de acidentes para mestre-de-
obras

— Produtividade na construgéo civil

— RelacGes humanas no trabalho

— Relagdes publicas



— Sistema de plantas
— Tecnologia de construgfes
— Topografia
T.W.I.
2.9. Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consulta:
livros, catélogos, tabelas e pessoas.
2.10. Necessidade de utilizagdo de lingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada o inglés, seguindo-se em ordem decres-
cente o espanhol e o francés.
2.11. Acidentes possiveis (por ordem de freqiiéncia).
— Ferimentos
- Fraturas
— Quedas
— Queimaduras.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio

3.1. Faixa etéria

— Constatou-se incidéncia maior de profissionais

na faixa de 20 a 45 anos.
3.2. Tempo de servico.

— Constatou-se variacdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 1 a mais de 20 anos. N&do houve frequiéncia
significativa em nenhuma das faixas estabe-
lecidas, de tal modo que se fosse possivel deter-
minar um periodo de trabalho como o mais
representativo.

4. Caracteristicas necessarias ao profissional

— Capacidade de raciocinio numérico, espacial e
abstrato

— Atencéo

— Aptiddo para o desenho

— Aptiddo para medi¢des e calculos

— Capacidade de lideranca

— Conhecimento de resisténcia de materiais e uti-
lizacdo de materiais de construcao

— Interesse cientifico e tecnolégico
Capacidade de trabalho em equipe.

Il — Descrigdo das atividades profissionais

1.  ATUAR COVD TECN GO NO PLANEJAMENTO E BEXE-
%J%IC_JDE PROJETCS E OBRAS DE CONSTRUCAOEM



1.1.

EXECUTAR PROJETOS

1.1.1. Coletar dados necessarios a execucdo do pro-

1.1.2.

jeto

1.1.1.1.

1.1.1.2.

1.1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.1.5.
1.1.1.6.

Fazer o
1.1.2.1.
1.1.2.2.

1.1.2.3.

Identificar o tipo de projeto a ser
executado

TIPOS DE PROJETOS POSSI-
VEIS — residenciais, comerciais, indus-
triais, escolares, hospitalares ou recrea-
tivos

Identificar o tipo de construcdo deseja-
da

TIPOS DE CONSTRUCOES POSSI-
VEIS — alvenaria, concreto armado, es-
trutura metalica, madeira

Identificar o programa de construcéo
desejado pelo interessado (proprieta-
rio).

PROGRAMA DE CONSTRU-
CAO — area construida, numero de
pavimentos, ndimero de comodos, ta-
manho de comodos, utilizacdo de
areas, ampliagbes e remodelacdes em
construcdes ja existentes

Identificar a qualidade da construgéo a
ser executada

QUALIDADE DA CONSTRUCAO - é
determinada pelo custo previsto para a
obra e pelo tipo de acabamento
Estudar o local da construgdao _
LOCAL DA CONSTRUGCAO-si-
tuacao, orientacdo geografica, con-
digbes geograficas, condi¢cbes de inso-
lacdo, dados de nivelamento de ter-
reno, tipo de terreno

Estudar partes ja construidas, nos
casos de reformas ou ampliagGes
INFORMACOES NECESSARIAS-
plantas do projeto original, condi¢@es,
de redes elétricas e hidraulicas
anteprojeto

Tracar o esboco do projeto

Submeter o esbogo a apreciagdo do en-
genheiro

Executar o desenho do anteprojeto se-
gundo as prescricdes do engenheiro

N



1.1.3.

1.1.4.

1.15.

1.1.6.

1.1.2.4. Apresentar o desenho ao engenheiro
para as devidas verificacfes

1.1.2.5. Executar as modificacbes propostas
pelo engenheiro, quando for o caso

Executar os desenhos do projeto de arquite-

tura

1.1.3.1. Desenhar planta baixa

1.1.3.2. Desenhar cortes transversal e longi-
tudinal

1.1.3.3. Desenhar elevacdes das fachadas

1.1.3.4. Desenhar diagramas de coberturas

1.1.3.5. Desenhar plantas de situagéo

1.1.3.6. Desenhar quadro de areas

1.1.3.7. Desenhar detalhes de arquitetura

Executar os desenhos do plano-piloto

PLANO—PILOTO-é o projeto de arquitetura

para instalagbes industriais

1.1.4.1. Desenhar planta baixa

1.1.4.2. Desenhar cortes longitudinal e trans-
versal

1.1.4.3. Desenhar diagramas de coberturas

1.1.4.4. Desenhar elevacbes

1.1.4.5. Desenhar "lay-out"

1.1.4.6. Desenhar detalhes da estrutura

Elaborar o projeto estrutural

1.1.5.1. Estudar o projeto de arquitetura

1.1.5.2. Executar graficamente os célculos de
estrutura de concreto armado

CALCULOS DE ESTRUTURA-séo
realizados pelo engenheiro

1.1.5.3. Desenhar as formas

1.1.5.4. Desenhar as armacfes

1.1.5.5. Desenhar volume de concreto

1.1.5.6. Fazer tabelas de ferro, com: quanti-
dade , didmetro, comprimento e peso

1.1.5.7. Desenhar o dobramento dos ferros

Elaborar o projeto hidraulico

1.1.6.1. Desenhar planta geral

1.1.6.2. Desenhar planta do sistema de alimen-
tacdo de agua

1.1.6.3. Desenhar planta do sistema de esgotos
sanitarios primarios e secundarios

1.1.6.4. Desenhar perfil esquematico da ali-
mentacao de agua

1.1.6.5. Desenhar perfil esquematico dos es-
gotos



1.1.7.

1.1.8.

1.1.6.6.
1.1.6.7.
1.1.6.8.

1.1.6.9.

Desenhar diagrama de agua fria e
quente

Fazer o desenho isométrico

Fazer os célculos de alimentacdo de
agua

Fazer os célculos de evasdo dos esgotos
sanitarios e pluviais

Elaborar o projeto elétrico

1.1.7.1.

1.1.7.2.

1.1.7.3.
1.1.7.4.

1.1.8.4.
1.1.8.5.

1.1.8.6.

1.1.8.7.

1.1.8.8.

1.1.8.9.

Desenhar a planta geral com os pontos
de luz, tomadas e ligacGes especiais
Calcular o dimensionamento de condu-
tores e fios

Desenhar quadro de cargas

Desenhar o esquema unifilar

ESQUEMA UNIFILAR-resumo da
instalacéo elétrica (distribuicdo dos cir-
cuitos que saem da caixa de distri-
buicdo de energia e do quadro de
cargas)

levantamento dos detalhes métricos

. Determinar &rea a ser preparada para

construcao

Determinar area para tapumes
Determinar érea para construgdes pro-
visérias

CONSTRUCOES PROVISORIAS-
sanitarios, almoxarifado, galpdes, dor-
mitérios, escritorios, barracdo de ser-
vico, instalacdo de agua e luz para
servico (conforme o tamanho da obra)
Determinar volume de escavacéo
Determinar o volume de concreto
magro ou ciclopico (para fundages e
lajes de piso)

Determinar volume de estruturas de
concreto armado (para pilares e lajes
de cobertura)

Determinar volume e tipo de material
de alvenaria

Determinar volume e tipo de material
de cobertura

Determinar volume e tipo de material
para piso

1.1.8.10Determinar volume e tipo de material-

para revestimento
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1.1.9.

1.1.10.

1.1.8.11 Determinar volume e tipo de material
para esquadrias

1.1.8.12 Determinar volume e tipo de material
para instalagfes hidraulicas

1.1.8.13Determinar volume e tipo de material
para instalagfes elétricas

1.1.8.14Determinar volume e tipo de material
para pintura e acabamento

Fazer os orcamentos

1.1.9.1. Calcular preco do projeto de arquite-
tura, quando for o caso

1.1.9.2. Calcular preco do plano-piloto,
guando for o caso

1.1.9.3. Calcular pre¢co do projeto estrutural

1.1.9.4. Calcular preco do projeto hidraulico

1.1.9.5. Calcular preco do projeto elétrico

1.1.9.6. Calcular preco do detalhamento mé-
trico

1.1.9.7. Calcular preco de taxas (CREA, Prefei-
tura Municipal, instalacdo de agua, es-
goto e luz)

1.1.9.8. Calcular honorarios do engenheiro ou
arquiteto

Revisar projetos nos casos em que a obra foi

executada diferente do projeto original

1.1.10.1 Estudar as modificagBes executadas

1.1.10.2 Fazer as corre¢Bes no desenho original

1.1.10.3Anotar a margem do projeto o namero
da reviséo executada

1.1.10.4Providenciar novas cépias para os inte-
ressados

1.1.1 1Revisar projetos nos casos de empecilhos para

1.1.12

execucdo do projeto original

EMPECILHOS-rede elétrica subterranea,

tuneis, aterros, que surgiram entre o término da

elaboragdo do projeto e o inicio da obra

1.1.11.1 Estudar as novas situacfes

1.1.11.2 Determinar as modificacdes necessarias

1.1.11.3 Fazer as corre¢cdes no desenho original

1.1.11.4 Refazer todos os calculos referentes a
detalhes métricos e orgamentos

1.1.11.5 Anotar a margem do projeto o namero
da revisdo executada

1.1.11.6 Providenciar novas cépias para 0s in-
teressados.

.Revisar projetos a pedido do proprietario



1.1.12.1 Estudar os novos interesses do pro-

prietario

1.1.12.2Verificar as possibilidades de modifi-
cacoes

1.1.12.3Fazer as modificacbes no desenho
original

1.1.12.4 Refazer todos os calculos referentes a
detalhes métricos e orcamentos
1.1.12.5 Anotar a margem do projeto o numero

da revisdo executada
1.1.12.6Providenciar novas cOpias para os inte-
ressados.

12. EXECUTAR OBRAS DE CONSTRUCAO EM
GERAL

1.2.1. Estudar o projeto

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.1.1. Consultar copias aprovadas dos pro-
jetos de arquitetura, estrutura!, hidrau-
lico e elétrico

1.2.1.2. Conferir cada projeto

1.2.1.3. Confrontar os diferentes projetos

1.2.1.4. Verificar possibilidade de execucéo
dos projetos

1.2.1.5. Anotar as dividas encontradas

1.2.1.6. Anotar os problemas encontrados.

Verificar condi¢cdes locais para execucdo da

obra

1.2.2.1. Verificar condi¢cdes de luz, agua e es-
goto

1.2.2.2. Verificar levantamentos topograficos

1.2.2.3. Verificar necessidade de aterros ou
desaterros.

Programar o canteiro de obras

1.2.3.1. Estudar a distribuicdo das diversas ati-
vidades na area de construcao

1.2.3.2. Estudar a distribuicdo de material na
area de construgdo

1.2.3.3. Providenciar as construgdes provisorias

1.2.3.4. Determinar a melhor distribuicdo de
material na area.

Providenciar locacdo da obra

1.2.4.1. Fazer a planta de locacdo ou planta de
eixos

1.2.4.2. Marcar os eixos das paredes no local
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1.2.4.3. Determinar os locais de cavas de fun-
dacéo

LOCACAO DA OBRA - colocacdo do
projeto de arquitetura no terreno.

1.2.5. Acompanhar a execucéo da obra

1.2.6.

1.2.5.1. Verificar abertura das cavas de fun-
dacéo

1.2.5.2. Verificar apiloamento

1.2.5.3. Verificar Concretagem da fundagéo

1.2.5.4. Verificar montagem de formas de es-
trutura

1.2.5.5. Verificar colocacdo de ferragens na
estrutura

1.2.5.6. Verificar Concretagem das estruturas

1.2.5.7. Verificar servicos de alvenaria

1.2.5.8. Verificar confeccdo de formas da laje
de impermeabilizacéo

12.5.9. Verificar armacgédo da laje

1.2.5.10 Verificar escoramento da laje

1.2.5.11 Verificar tubulagGes elétricas e hidrau-
licas embutidas na laje e na alvenaria

1.2.5.12 Verificar colocagéo de esquadrias

1.2.5.13Verificar servicos de instalacbes elé-
tricas

1.2.5.14Verificar servicos de instalacdes hi-
draulicas

1.2.5.15Verificar engradamento de madeira
para telhado

1.2.5.16Verificar colocacdo de telhas

1.2.5.17 Verificar colocacdo de pecas sanitarias

1.2.5.18Verificar colocagdo de pegas hidrau-
licas

1.2.5.19 Verificar levantamento de muros

1.2.5.20 Verificar servicos de acabamento.

APILOAMENTO-compactacdo do
fundo das cavas de fundacéo.
SERVICOS DE ACABAMEN-
TO — portas, janelas, pinturas, revesti-
mento de piso, revestimento de pa-
redes, portbes, grades, passeio, lumi-
narias, etc.

Fiscalizar a obra em execucéo

1.2.6.1. Verificar se a construcéo esta se desen-
volvendo de acordo com o projeto
arquitetdnico e estrutural



1.2.7.

1.2.6.2. Verificar se as instalacbes elétricas
estdo de acordo com o projeto

1.2.6.3. Verificar se as instalacbes hidraulicas
estdo de acordo com o projeto

1.2.6.4. Observar o cumprimento do crono-
grama

1.2.6.5. Verificar andamento das etapas progra-
madas

1.2.6.6. Verificar aplicacdo do planejamento
elaborado

1.2.6.7. Verificar as técnicas de construcao

1.2.6.8. Verificar as técnicas de execugdo dos
demais servicos na obra

1.2.6.9. Verificar rendimento do servico

1.2.6.10Verificar producdo da mao-de-obra

1.2.6.11 Verificar se o material utilizado esta de
acordo com o especificado no projeto

1.2.6.12 Verificar qualidade de material utili-
zado

1.2.6.13 Verificar necessidade de material

1.2.6.14Verificar utilizagdo adequada de ma-
terial

1.2.6.15 Fazer relatdrio de ocorréncias de fisca-
lizacdo

1.2.6.16 Fazer diario da obra.

Dar assisténcia técnica na execugdo da obra

1.2.7.1. Verificar condi¢Bes de seguranca

1.2.7.2. Observar procedimento técnico do

operario

1.2.7.3. Verificar capacidade profissional do
operéario

1.2.7.4. Instruir o operario na execucéo de ta-
refas

1.2.7.5. Observar se o equipamento utilizado é
suficiente para boa execuc¢do da tarefa

1.2.7.6. Manter contato permanente com o res-
ponsavel direto pela obra (arquiteto ou
engenheiro)

1.2.7.7. Manter contato permanente com o
almoxarife, o apontador e o mestre-de-
obras ou empreiteiro

1.2.7.8. Fazer relatério de ocorréncias téc-
nicas.



1.3. AUXILIAR O ENGENHEIRO NO PLANEJAMENTO
DE OBRAS

1.3.1. Fazer célculos de volumes

1.3.2.

1.3.1.1.
1.3.1.2.
1.3.1.3.

1.3.1.4.
1.3.1.5.
1.3.1.6.
1.3.1.7.
1.3.1.8.
1.3.1.9.
1.3.1.10

13111
1.3.1.12

Calcular volume de ferragens

Calcular volume de concreto

Calcular volume de material de alve-
naria

Calcular volume de material hidraulico
Calcular volume de material elétrico
Calcular volume de esquadrias

Calcular volume de pisos

Calcular volume de forros

Calcular volume de revestimentos
Calcular volume de material de cober-
tura

Calcular volume de madeira para formas
Calcular volume de madeira paraengra-
damento de telhado

1.3.1.13Calcular volume de madeira para aca-

1.3.1.14

bamentos
Calcular volume de material para aca-
bamento em geral.

Fazer calculo de quantidade

1.3.2.1.
1.3.2.2.
1.3.2.3.
1.3.2.4.
1.3.2.5.
1.3.2.6.
1.3.2.7.
1.3.2.8.
1.3.2.9.
1.3.2.10
1.3.2.11
1.3.2.12

1.3.2.13

Calcular quantidade de ferragens
Calcular quantidade de concreto
Calcular quantidade de material de al-
venaria

Calcular quantidade de material hi-
dréaulico

Calcular quantidade de material elé-
trico

Calcular quantidade de esquadrias
Calcular quantidade de pisos

Calcular quantidade de forros

Calcular quantidade de revestimento
Calcular quantidade de material de co-
bertura

Calcular quantidade de madeira  para
formas

Calcular quantidade de madeira  para
engradamento de telhado

Calcular quantidade de madeira  para
acabamentos

1.3.2.14Calcular quantidade demateria! para

acabamento em geral.



1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

Fazer célculo de custo

1.3.3.1. Calcular custo de ferragens

1.3.3.2. Calcular custo de concreto

1.3.3.3. Calcular custo de material de alvenaria
1.3.3.4. Calcular custo de material hidraulico
1.3.3.5. Calcular custo de material elétrico
1.3.3.6. Calcular custo de esquadrias

1.3.3.7. Calcular custo de pisos

1.3.3.8. Calcular custo de forros

1.3.3.9. Calcular custo de revestimentos
1.3.3.10 Calcular custo de material de cobertura
1.3.3.11 Calcular custo de madeira

1.3.3.12 Calcular custo de acabamento em geral.
Fazer orgcamento

1.3.4.1. Calcular quantidade total

1.3.4.2. Calcular custo total

1.3.4.3. Calcular méao-de-obra.

Fazer cronograma de execucéo de tarefas

1.3.5.1. Fazer cronograma de tempo de servico

1.3.5.2. Fazer cronograma de tempo de du-
racéo da obra

1.3.5.3. Fazer cronograma de utilizacdo da
mé&o-de-obra

Fazer cronograma fisico-financeiro

1.3.6.1. Fazer previsdo de gastos por etapas de
trabalho
ETAPAS DE TRABALHO - instala-
¢do do canteiro de obras, execucgdo das
fundacdes, execucgdo dos alicerces, exe-
cucdo da alvenaria, execucdo da laje,
execucdo da cobertura, execugdo do
acabamento-

Fazer a composicéo de custos

1.3.7.1. Calcular custo do rendimento da méo-
de-obra

1.3.7.2. Calcular custo do material necessario a
execucdo da obra.

Fazer o planejamento dos equipamentos ne-

cessarios

1.3.8.1. Fazer levantamento de equipamentos
necessarios

1.3.8.2. Fazer levantamento de equipamentos
existentes

1.3.8.3. Providencj3r equipamentos neces-
sarios, quando nao existentes.
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1.4.

15.

FAZER MEDICOES DE SERVICOS EXECUTADOS
POR EMPREITEIROS

1.4.1. Medir, na obra, todos os servicos executados
pelo empreiteiro

1.4.1.1.
1.4.1.2.
1.4.1.3.
1.4.1.4.
1.4.1.5.
1.4.1.6.
1.4.1.7.
1.4.1.8.
1.4.1.9.
1.4.1.10
1.4.1.11
1.4.1.12
1.4.1.13
1.4.1.14
1.4.1.15
1.4.1.16

14.1.17
1.4.1.18
1.4.1.19
1.4.1.20
1.41.21

Cubar o aterro

Cubar o desaterro

Medir m® deformas

Medir m* de revestimentos

Medir m? de pisos

Pesar ferros aplicados

Medir unidades de esquadrias

Medir metragem de rodapé

Contar unidades de pecas sanitarias
Contar unidades de pontos de luz

Medir m~ de vidros

Medir m® de telhas

Medir m” de pintura

Medir m* de apiloamento

Medir metragem de rede de esgoto
Medir metragem de rede de alimentacéo
de agua
Medir m
Medir m

N N NN

N

de pavimentacéo

de terreno gramado

Medir m® de limpeza de terreno

Medir m* de muros (ou cercas)

Medir limpeza interna da obra
MEDICOES — medicdo do servigo fei-
to por empreiteiros com finalidade de
conferir e avaliar o trabalho executado.

NN N

FAZER CONSULTAS Tlf:CNICAS PARA PLANE-
JAMENTO, ELABORACAO E EXECUCAO DE

PROJETOS

1.5.1. Consultar arquivo técnico de normas padroni-
zadas da Associacdo Brasileira de"Normas Téc-

nicas —
1.5.1.1.

1.5.1.2.
1.5.1.3.

1.5.1.4.

ABNT — ou da prépria empresa
Consultar roteiro proprio para consul-
tas (indice do arquivo)

Localizar as informac8es desejadas
Consultar a norma especifica ou neces-
saria

Anotar os dados necessarios

NORMAS TECNICAS-conjunto de
exigéncias padronizadas.

1.5.2. Consultar arquivo técnico de especificacdes de-



1.5.3.

1.54.

155.

terminadas para cada tipo de obra, segundo a
normalizacdo oficial

1.5.2.1.

1.5.2.2.
1.5.2.3.
1.5.2.4.

Consultar o roteiro préprio para con-
sultas

Localizar as informagfes desejadas
Consultar a especificagdo necessaria
Anotar os dados necessarios
ESPECIFICACOES-Conjunto de ca-
racteristicas oficiais de cada tipo de
obra.

Consultar arquivo técnico de catalogos de fabri-
cantes de produtos e materiais de construcao

1.5.3.1.
1.5.3.2.
1.5.3.3.

1.5.3.4.
1.5.3.5.
1.5.3.6.

Identificar a classe do produto indicado
Identificar a subclasse

Consultar o roteiro préprio para con-
sultas

Localizar o catalogo desejado

Fazer as consultas necessarias

Fazer as anotacdes necessarias
CLASSE DO PRODUTO-arquite-
tura, hidraulica, estrutura, etc.
SUBCLASSE DO PRODUTO - alve-
naria, cobertura, pavimentacéo, etc.

Consultar arquivo técnico de desenhos de pro-

jetos

1.5.4.1.
1.5.4.2.
1.5.43.
1.5.4.4.

1.5.4.5.
1.5.4.6.
1.54.7.
1.5.4.8.

Identificar denominacéo de obra
Identificar centro de custo de obra
Identificar a classe do desenho
Consultar o roteiro préprio para con-
sultas

Localizar o desenho procurado

Fazer as consultas necessarias

Anotar os dados de interesse
Providenciar cépias quando necessario
CENTRO DE CUSTO - codificacéo
dada a cada obra com a finalidade de
controle.

Fazer consultas bibliograficas

1.5.5.1.

1.5.5.2.

Fazer consultas para complementacéo
gquando ndo houver dados suficientes
em catalogos

Fazer consultas para ilustracdo de da-
dos

BIBLIOGRAFIA TECNICA - livros,
revistas e periodicos sobre arquitetura,

L3



técnicas de construcao, instalagdes elé-
tricas e hidraulicas, topografia, acaba-
mentos.

1.6. PREPARAR DESENHOS PARA ARQUIVO TEC-
NICO

1.6.1. Preparar numeracdo de desenhos para arquiva-

mento

1.6.1.1. Identificar centro de custo de desenho

1.6.1.2. Identificar tamanho do desenho (A1,
A2, A3, A4, FP)

1.6.1.3. Identificar classe do desenho

1.6.1.4. Requerer ao setor de arquivos o nu-
mero de ordem do arquivo para 0 res-
pectivo desenho, segundo os dados aci-
ma

1.6.1.5. Anotar o nimero fornecido pelo ar-
quivo no desenho(canto inferior direito
ou canto superior esquerdo).

1.6.2. Encaminhar os desenhos numerados ao setor de
arquivos
1.6.2.1. Encaminhar os desenhos ao engenheiro
responsavel
1.6.2.2. Solicitar sua verificagéo
1.6.2.3. Solicitar seu visto de aprovagéo
1.6.2.4. Encaminhar o desenho ao arquivo.

2. ATUAR COMO TECNICO EM ATIVIDADES DE URBANI-
ZACAO E TOPOGRAFIA

2.1. EXECUTAR PROJETOS DE URBANIZACAO
2.1.1. Preparar o projeto de urbanizagéo
2.1.1.1. Receber do urbanista a planta topogra-
fica
2.1.1.2. Receber do urbanista orientacdo sobre
a urbanizacéo a ser apresentada
2.1.1.3. Estudar no esboco do urbanista as in-
dicagBes para via principal e vias secun-
dérias
2.1.1.4. Confrontar o esbo¢o do urbanista com
a planta topografica
2.1.1.5. Visitar o local a ser urbanizado para
verificar condicdes reais.
2.1.2. Fazer o anteprojeto de urbanizacéo



2.2

2.1.3.

2.1.4.

2.1.2.1. Esbocar o loteamento com via prefe-
rencial e vias secundarias

2.1.2.2. Esbogar os greides
GREIDES —nivelamentos (inclinagdes,
caimentos).

Verificar viabilidade de execucdo do antepro-

jeto

2.1.3.1. Confrontar o anteprojeto com a planta
topogréfica

2.1.3.2. Confrontar o anteprojeto com as con-
dicdes locais

2.1.3.3. Estudar o anteprojeto tenao em vista
as conclusbes do servico topografico e-
xecutado.

Elaborar o projeto definitivo

2.1.4.1.Tragar os greides

2.1.4.2. Tracar os lotes, segundo area determi-
nada pela prefeitura municipal local

2.1.4.3. Tracar os quarteirdes segundo area de-
terminada pela prefeitura municipal lo-
cal

2.1.4.4. Tracar as ruas segundo largura determi-
nada pela prefeitura municipal local

2.1.4.5. Tracar os passeios segundo largura de-
terminada pala prefeitura municipal lo-
cal.

EXECUTAR SERVICOS TOPOGRAFICOS DE ES-
CRITORIO

2.2.1. Receber levantamentos topograficos

2.2.2.

2.2.1.1. Receber cadernetas de campo»
Interpretar levantamentos topograficos

2.2.2.1. Conferir cadernetas de campo

2.2.2.2. Interpretar levantamentos de alti-

metria

2.2.2.3. Interpretar levantamentos de plani-
metria

. Interpretar medidas de &ngulos

. Interpretar perfis e secBes

. Interpretar cadastro

. Fazer célculos necessérios

. Representar graficamente os levan-
tamentos topograficos.
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TECNICO EM ELETRONICA



INFORMANTES

COLETA DE DADOS

Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para habili-

tacdo em Eletrbnica.

VALIDACAO

Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia

Profissionalizante, na habilitacdo em Eletrénica.

1

Afonso Alves de Souza
Técnico em Telecomunicacdes
Setor de Transmissao

Empresa Brasileira de Telecomunicacdes S/A-EMBRATEL

Geraldo Godinho Pinto

Técnico em Eletrénica

Laboratdrio de Eletrdbnica — Divisdo de Apoio
Instituto de Pesquisas Radioativas — IPR

Companhia Brasileira de Tecnologia Nuclear — CBTN.
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| — Dados gerais sobre a ocupacédo analisada
1. Situacdo do técnico em Eletrénica no mercado de trabalho
1.1. Apresentacdo da ocupagéo

Deduzimos o técnico em Eletrénica do grande grupo 0/1 : profis-
sionais, técnicos e trabalhadores assemelhados; subgrupo 0-2/0-3; ar-
quitetos, engenheiros e técnicos assemelhados; grupo primario 0—34:
técnicos em Eletricidade e Eletronica; cédigo 0—34.10: técnico em Ele-
trbnica em geral, da "Clasificacién Internacional Uniforme de ocupa-
ciones" da "Oficina Internacional del Trabajo", edicdo revisada em 1968,
publicada em 1970, Genebra.

1.2. Organograma da Ocupacao

Grande Grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabalhadores assernelhados

Subgrupo 0-2/0-3
Arquitetos, engenheiros e técnicos assemelhados

Grupo Primdrio 0—34
Técnicos em Eletricidade e Fletrbnica

Cddigo 0--34.05
Técnico em eletrdnica geral




Caracteristicas gerais da ocupacao

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Locais de trabalho mais comuns

— Campo (local de trabalho eventual ou sistema-
tico, que exige o deslocamento do técnico de
seu escritorio, oficina ou laboratorio)

— Escritério

— Oficina

— Laboratério.

Faixa salarial
Variagédo de Cr$500,00 a Cr$5.000,00.

Possibilidade de hora-extra de trabalho

— Variacdo de 10 a 50 horas mensais de trabalho
extra.

Possibilidade de prémio por producdo

— Pelos dados colhidos, pode-se notar que ndo ha
incentivo para a producao através de prémio. A
maioria dos informantes afirmou nao recebé-lo.

Possibilidade de gratificagdo por risco de vida

— com relagdo aos profissionais entrevistados, é
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de funcdes

— Agente de coleta

— Agente de telecomunicacdes

— Assessor de eletrbnica

— Assessor técnico

— Auxiliar técnico de distribuicédo

— Auxiliar técnico de eletrdnica

— Auxiliar técnico de engenharia

— Auxiliar técnico de operacao

— Auxiliar técnico de telecomunicacdes
Chefe de departamento de eletromedicina

— Chefe de departamento técnico

— Chefe de manutencéo de estldios

— Chefe de manutencéo eletrdnica

— Chefe de operacdo e manutencao

— Especialista em comunicacgéo

— Especialista em instrumentos

— Fiscal assistente técnico

— Instrumentista eletrénico

— Mantenedor de radio

— Mantenedor de equipamento de testes eletro-
nicos

— Oficial técnico de eletrdnica



2.7.

— Operador de equipamentos de telecomuni-
cacoes

— Radiotécnico

— Supervisor técnico

— Técnico em comutagao

— Técnico em eletrdnica

— Técnico em manutencao de radio

— Técnico de laboratério eletrdnico

— Técnico de radio e TV

— Técnico de telecomunicacdes

— Técnico de video-teipe.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas)

— Alicate

— Altimetro

— Amperimetro

— Amplificadores

— Analisador de audio

— Analisador de banda lateral
— Analisador de circuitos

— Analisador de distor¢do

— Arco de serra

— Bobina desmagnetizadora
— Bobinadora

— Calibre de folhas

— Carga de antenas

— Carro de teste

— Chave cachimbo

— Chave de Allen

— Chave de boca

— Chave de bujéo

— Chave de estria

— Chave de fenda

— Chave de neutralizacdo e calibragem
— Chave de sintonia

— Chave estrela

— Chave de Hallet

— Chave hexagonal

— Chave para ajuste e alinhamento
— Compasso

— Compressor de ar

— Contador de frequéncia

— Contador digital



Contador eletronico
Cortadores

Detetor de defeitos
Diapaséo

Doleradoras

Encaixe

Envelope Delay

Escalas

Esquadros

Esmeril

Ferro de solda

Fontes de alimentacdo
Fontes estabilizadas
FreqlUencimetro
Furadeira

Ganchos

Gerador de barra
Gerador de frequéncia
Gerador de pulso
Gerador de radio
Gerador de sinais
Gerador de varredura
Gerador Sweeps
Guilhotina

I nverso r vits

Limas

Méaquina de calcular
Méaquina de furar elétrica
Maquina de solda
Maquina lavadeira
Marcadores

Marretas

Martelos

Medidor de alta preciséo
Medidor de corrente
Medidor de desvio
Medidor de impedéncia
Medidor de intensidade de campo
Medidor de niveis
Medidor de poténcia
Medidor de resisténcia
Medidor de tensdo elétrica
Medidor seletivo
Megbmetro

Metro

Micrometro
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2.8.

Morsa

Motor gerador
Multimetro
Nivel
Ohmimetro
Ondbémetro
Oscilégrafo
Osciloscopio
Pantégrafo
Paquimetro
Pincéis
Pisofébmetro
Pontes

Ponte RC

Plug

Provadores
Refletbmetro
Régua

Relégio eletrénico
Resisténcias
Ressonimetro
Saca-valvulas
Serras

Serrotes
Sensores
Teodolito

Testes de sistema de TV
Teste de valvulas
Teste de transistores
Tornos
Vazadores
Vectorescope
Viradeira
Voltimetro.

Cursos de aperfeicoamento

Auxiliar técnico de distribuicdo de energia elé-
trica

Auxiliar técnico de eletricidade
Centrais publicas

Central PABX

Central telefénica "cross-point"
Comutacéo eletrénica
Comutacéo telefénica
Controlador programavel
Eletricidade

Eletromedicina



Eletrénica

Eletrdnica basica

Eletrénica de radio em geral

E letrdnica de toca-fitas

Eletronica de telecomunicacdes
Eletrénica fundamental
Eletrénica nuclear

Eletrotécnica

Engenharia eletrénica
Equipamento de radio transistorizado
Equipamento de radio e valvulas
Geréncia empresarial

I niciacdo de telefonia
Instrumentacao e eletrbnica
Lideranca e chefia

Légica digital para manutencao
Magquinas de video-teipe
Mecéanico de equipamentos eletrbnicos
Microondas

Microondas Collins

Motorola

Prevencdo contra incéndios
Programas de desenvolvimento
Radar e controle de vbo
Radiocomunicacéo

Radiomonitor

Radio e televisdo

Radiotécnico

Radiotécnico auxiliar

Radio, TV e instrumentos
Relac6es humanas no trabalho
Raios X

Sistemas retificadores e baterias
Técnica digital para manutencéo
Técnica de comutagéo

Técnica em eletrénica
Telecomunicagéo e fiacao
Teleimpressoras sistema Carrierge
Telefonia

Televisores a cores e em preto e branco
Telex

Transistor

Transmissdo em televiséo
Treinamento complementar em telecomu-
nicacdes

T.W.I.



V.H.F./FM
— Verdomatric — jogos eletrdnicos
— Xerox.

2.9. Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consulta mais
comuns: livras, catalogos, tabelas e pessoas.

2.10. Necessidade de utilizacao de lingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada o inglés, seguida pelo espanhol.

2.11. Acidentes possiveis (por ordem de freqiiéncia)
— Choques
— Ferimentos
— Queimaduras
— Quedas
— Intoxicacéo.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio

3.1. Faixa etéaria
— Constatou-se maior numero de profissionais na
faixa de 20 a 45 anos.
3.2. Tempo de servico
— Constatou-se variacdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 1 a mais de 20 anos. N&o houve frequéncia
significativa em nenhuma das faixas estabele-
cidas, de modo que se pudesse determinar um
periodo de trabalho como o mais represen-
tativo.

4. Caracteristicas necessarias ao profissional

Capacidade de raciocinio

— Atencéo

— Compreensao perfeita dos fendmenos elétricos
e eletronicos

— Interesse pelo desenvolvimento tecnoldgico e
cientifico

— Destreza manual

— Capacidade de concentracdo

— Capacidade de observacéo

— Conhecimento dos fendmenos mecénicos

— Capacidade de comando

— Capacidade de trabalho em equipe.



I — Descricdo das atividades profissionais

1. PROJETAR, EXECUTAR PROJETOS E FAZER MANU-
TENCAO EM EQUIPAMENTOS ELETRONICOS

1.1. FAZER PROJETOS DE APARELHOS ELETRO-
NICOS
1.1.1. Elaborar o projeto

1.1.2.

1.1.1.1.
1.1.1.2.
1.1.1.3.
1.1.1.4.
1.1.1.5.
1.1.1.6.
1.1.1.7.
1.1.1.8.

1.1.1.9.

1.1.1.10
11111

Receber o pedido de projeto, com es-
pecificagbes sobre tipo e finalidade do
aparelho

Fazer coleta de informacdes sobre o
aparelho com o interessado

Consultar literatura especifica

Fazer o diagrama do circuito eletrd-
nico

Especificar os componentes eletrd-
nicos do circuito

Relacionar o material necessario para a
montagem do aparelho

Analisar a viabilidade do projeto quan-
to a custos e condicdes técnicas

Fazer o "layout" da montagem do
diagrama

Descrever o diagrama de ligacdo, se ne-
cessario

Esbocar a forma do aparelho
Providenciar a execucéo das partes es-
truturais componentes

PARTES ESTRUTURAIS COMPO-
NENTES — caixas, tampos, suportes.

Executar a montagem experimental do aparelho

1.1.2.1.
1.1.2.2.
1.1.2.3.
1.1.2.4.
1.1.2.5.

1.1.2.6.

1.1.2.7.

Receber as partes estruturais compo-
nentes do aparelho

Fazer a montagem do circuito

Montar o aparelho

Fazer testes de funcionamento
Levantar as caracteristicas de funcio-
namento do aparelho

Providenciar publicacdo de nota técni-
ca, conforme normas da empresa
NOTA TECNICA - comunicacdo con-
tendo informacgBes sobre o projeto
Arquivar o projeto, se nao for para
execucdo imediata



1.2.

1.1.2.8. Providenciar a execucdo do projeto,
em regime industrial, no caso de apli-
cacdo imediata.

EXECUTAR PROJETOS DE APARELHOS ELE-
TRONICOS DE FUNCIONAMENTO NAO COM-
PROVADO

1.2.1. Preparar a execuc¢do do projeto

1.2.1.1. Receber o projeto contendo o dia-
grama, especificagcbes sobre o circuito
eletrénico e informacfes sobre a finali-
dade do aparelho

1.2.1.2. Analisar a viabilidade do projeto quan-
to a custos e condicdes técnicas

1.2.1.3. Fazer modificagBes no circuito, se ne-
cessario

1.2.1.4. Selecionar o material necessario a
montagem do aparelho

12.1.5. Providenciar o material necessario a
montagem do aparelho.

1.2.2. Executar a montagem experimental do apa-

relho

1.2.2.1. Montar o circuito

1.2.2.2. Testar o funcionamento do circuito

1.2.2.3. Avaliar o funcionamento do circuito

1.2.2.4. Efetuar as modificacdes necessarias

1.2.2.5. Fazer o "lay-out" de montagem do
diagrama

1.2.2.6. Esbocar a forma do aparelho

1.2.2.7. Providenciar a execucdo das partes es-
truturais componentes.

1.2.3. Executar a montagem definitiva do aparelho

1.2.3.1. Receber as partes estruturais compo-
nentes

1.2.3.2. Montar o aparelho

1.2.3.3. Testar o aparelho

1.2.3.4. Ajustar, se necessario

1.2.3.5. Calibrar, se necessario

1.2.3.6. Fazer o teste final de funcionamento

1.2.3.7. Levantar as caracteristicas de funcio-
namento do aparelho

1.2.3.8. Fazer relatério, verbal ou escrito, a
guem solicitou a execucdo do aparelho.



1.3. EXECUTAR PROJETOS DE APARELHOS ELE-

TRONICOS
PROVADO

DE FUNCIONAMENTO COM-

1.3.1. Preparar a montagem do aparelho

1.3.1.1.

1.3.1.2.

1.3.1.3.

Receber o projeto contendo: defini-
¢ao, tipo e finalidade do aparelho, dia-
grama e especificacbes sobre o circuito
eletrdnico, relacdo do material necessa-
rio a montagem, "layout" de mon-
tagem interna e esbogco da forma do
aparelho.

Requisitar o material necessario a
montagem do aparelho

Providenciar a execucdo das partes es-
truturais componentes.

1.3.2. Montar o aparelho

1.3.2.1.
1.3.2.2.
1.3.2.3.
1.3.2.4.
1.3.2.5.

1.3.2.6.

1.3.2.7.

Fazer a montagem do circuito

Testar o funcionamento do circuito
Ajustar, se necessario

Calibrar, se necessario

Receber as partes estruturais com-
ponentes

Executar a montagem final do apa-
relho

Fazer relatério, verbal ou escrito, a
guem solicitou a execucdo do aparelho.

1.4. FAZER MANUTENQAO EM MAQUINAS E APA-
RELHOS ELETRONICOS

1.4.1. Executar rotina de manutencdo preventiva em
magquinas e aparelhos eletrénicos

1.4.1.1.

1.4.1.2.

1.4.1.3.

1.4.1.4.

Receber o programa de manutencéo
preventiva contendo especificacdo de
maquinas ou aparelhos que receberdo
manutencdo e o cronograma do traba-
Ilho

Consultar catadlogos de operacdo de
magquinas e aparelhos que devem rece-
ber manutencéo (fornecidos pelo fabri-
cante)

Selecionar aparelhos e instrumentos
necessarios aos testes

Testar o funcionamento da maquina
ou aparelho em manutencao

57



1.4.2.

1.4.1.5. Desmontar as partes necessarias

1.4.1.6. Fazer limpeza geral na maquina ou
aparelho

1.4.1.7. Substituir os componentes duvidosos

1.4.1.8. Lubrificar as partes mecéanicas

1.4.1.9. Montar a maquina ou aparelho

1.4.1.1 OT estar seu funcionamento

1.4.1.11 Ajustar, se necessario

1.4.].12Calibrar, se necessario

1.4.1.13 Fazer o teste final de funcionamento

1.4.1.14Preencher folhas de teste em impresso
proprio

1.4.1.15 Fazer relatorio ao setor competente
com observagfes necessarias sobre o
funcionamento da maquina ou aparelho

1.4.1.16 Arquivar folhas de teste

1.4.1.17 Arquivar relatérios.

Fazer manutencao corretiva em maquinas e

aparelhos eletrénicos

1.4.2.1. Receber requisicdo de servico

1.4.2.2. Providenciar viagem, quando neces-
saria (trabalho de campo)

1.4.2.3. Verificar o estado geral da maquina ou
aparelho defeituoso

1.4.2.4. Consultar catalogo de manutencao e
operacdo da maquina ou aparelho com
defeito

1.4.2.5. Selecionar aparelhos e instrumentos
necessarios a constatagdo do defeito

1.4.2.6. Determinar o defeito

1.4.2.7. Providenciar o transporte da maquina
ou aparelho para o laboratério ou ofi-
cina, se necessario e possivel

1.4.2.8. Fazer consultas sobre o estoque de pe-
¢as de reposicéo ao arquivo e/ou almo-
xarifado

1.4.2.9. Requisitar as pecas de reposicdo ao al-
moxarifado

1.4.2.10 Reparar o defeito

1.4.2.11 Testar o funcionamento da maquina ou
aparelho

1.4.2.12 Ajustar, se necessario

1.4.2.13Calibrar, se necessario

1.4.2.14 Fazer o teste final de funcionamento

1.4.2.15Providenciar a entrega da maquina ou
aparelho ao setor usuario.



2. SUPERVISIONAR PESSOAL, MATERIAL E EQUI-

PAMENTOS

2.1. COORDENAR OS SERVICOS DO SETOR

2.1.1

. Orientar o servico do setor

2.1.1.1. Avaliar todo servico que chegar ao se-
tor para ser executado

2.1.1.2. Designar o responsavel pela execugao
do servico

2.1.1.3. Acompanhar o andamento das ativida-
des do pessoal

2.1.1.4. Informar o andamento do servico da
se¢do a chefia superior.

2.2. COORDENAR COMPRAS DE MATERIAL E EQUI-
PAMENTO

2.2.1

2.2.2.

. Determinar material e equipamento necessarios

a secdo

2.2.1.1. Consultar o fichario de manutencédo
(material de reposicdo, ferramentas,
magquinas e aparelhos eletrénicos e elé-
tricos)

2.2.1.2. Consultar o estoque atual do almo-
xarifado

2.2.1.3. Consultar os guias enviados pelos for-
necedores sobre novos materiais e
equipamentos

2.2.1.4. Elaborar o pedido de compra, em im-
presso proprio

2.2.1.5. Indicar os possiveis fornecedores, no
mesmo impresso de pedido de compra

2.2.1.6. Encaminhar o pedido de compra ao se-
tor responsavel.

Aceitar novas maquinas e aparelhos eletrénicos

2.2.2.1. Receber a maquina ou aparelho novo
do almoxarifado

2.2.2.2. Conferir a discriminacdo do pedido de
compra com a maquina ou aparelho re-
cebido

2.2.2.3. Consultar os catdlogos que acompa-
nham a méaquina ou aparelho

2.2.2.4. Fazer a montagem das partes compo-
nentes e acessorios

58



2.2.2.5. Testar o funcionamento da maquina
ou aparelho
2.2.2.6. Devolver a maquina ou aparelho ao al-
moxarifado em caso de defeito
2.2.2.7. Fazer adaptacdo no funcionamento da
maquina ou aparelho, se necessario,
em caso de aceitagédo
.2.8. Ajustar, se necessario
9. Calibrar, se necessério
10Fazer o teste final de funcionamento
11 Especificar as normas de funcionamen-
to da maquina ou aparelho, em impres-
S0 préprio
2.2.2.12 Encaminhar a maquina ou aparelho jun-
tamente com as normas de funciona-
mento ao setor de operacéo.

2.2.2.
2.2.2.
2.2.2.
2.2.2.



TECNICO EM ELETROTECNICA



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para habili-
tacdo em Eletrotécnica.

VALIDACAO
— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia
Profissionalizante na habilitacdo em Eletrotécnica.

1 —

Ceweti Nakano

Mestre de Eletricidade

Divisdo de Manutengdo — Setor de Eletricidade - DIMAN/
SELET

Refinaria Gabriel Passos — REGAP

Petréleo Brasileiro S/A - PETROBRAS

Raul Duarte Pinto
Auxiliar de Engenharia
Centrais Elétricas de Minas Gerais S.A. — CEMIG

Victorio lldeu Wiederhecker Marotta

Auxiliar técnico de Engenharia

Divisdo de Manutencdo — Setor de Instrumentacdo —
DIMAN/SETIN

Refinaria Gabriel Passos — REGAP

Petroleo Brasileiro S/A - PETROBRAS



| — Dados gerais sobre a ocupacéo analisada

1. Situagdo da ocupacdo do técnico em Eletrotécnica no mer-
cado de trabalho

1.1.

1.2.

Apresentacdo da ocupacao

Deduzimos o técnico em Eletrotécnica do grande
grupo 0/1: profissionais, técnicos e trabalhadores as-
semelhados; subgrupo 0—2/0—3: arquitetos, enge-
nheiros e técnicos assemelhados; grupo primario
0—34: técnico em Eletricidade e Eletrénica; codigo
0-34.05: técnico eletricista em geral, da "Clasifi-
cacion Internacional Uniforme de Ocupaciones" da
"Oficina Internacional del Trabajo", edicdo revisada
em 1968, publicada em 1970, Genebra.

Organograma da ocupagéo

Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados

Grande Grupo 0/1
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Arquitetos, engenheiros e téenices assemelhados

Subgrupo 0—2/0-3

Grupo Primério 0—34
Técnicos em Eletricidade e Eletrdnica

Cddigo 0-34.
Téenico eletricista em geral

Técnico em
Eletrotécnica




Caracteristicas gerais da ocupacéo

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Locais de trabalho mais comuns

— Campo (local de trabalho eventual ou sistema-
tico que exige o deslocamento do técnico de
seu escritorio, oficina ou laboratorio)

— Escritério

— Laboratério

— Oficina.

Faixa salarial
— Variagdo de Cr$500,00 a Cr$5.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho
— Variagdo de 10 a 50 horas mensais de trabalho
extra.

Possibilidade de prémio por producgéo

— Pelos dados coletados pode-se notar que nao ha
incentivos para producédo através de prémios. A
maioria dos informantes declarou ndo recebé-lo.

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida
— com relagdo aos profissionais entrevistados é
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de fungbes

— Aferidor de instrumentos

— Assistente técnico de manutencao elétrica
— Auxiliar de eletrotécnica

— Auxiliar de engenharia

— Auxiliar técnico de engenharia

— Auxiliar técnico de estudos de rede
— Auxiliar técnico de manutengao
— Chefe de secdo de engenharia

— Chefe de secéo de linha viva

— Chefe de secéo elétrica

— Chefe eletricista

— Contramestre de eletrotécnica

— Despachador de carga

— Despachante de sistema elétrico

— Eletricista

— Eletricista de baterias

— Eletricista de equipamentos

— Eletricista de manutencéo

— Eletricista enrolador



2.7.

— Eletricista especial

— Eletricista montador

— Eletromecéanico

— Eletrotécnico

— Encarregado do departamento de eletricidade
— Encarregado de eletricidade

— Encarregado de oficina de telefone

— Encarregado de secdo de instrumentos
— Encarregado termoelétrico

— Especialista em equipamentos

— Especialista em instrumentos elétricos
— Especialista em relés

— Feitor de eletricidade

— Instrumentista

— Mecénico eletricista

— Mestre de montagem

— Operador eletricista

— Operador de subestacéo

— Operador de usina

— Supervisor de eletricidade

— Supervisor de montagem

— Supervisor de servigos elétricos

— Técnico eletricista

— Técnico em comutagao

— Técnico em comutacgéo telefbnica.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas)

— Abridor de rosca
— Alavanca
— Alicate
— Amarrador de cabo
— Amperimetro
— Analisador de circuito
— Arco de pua
— Arco de serra
— Baliza
- Bancas-padréo
— Bastao
— Betoneira
Bits
— Bobinadora
— Bomba de vacuo
— Bomba hidraulica
— Brocas
— Cabos de teste



Calcador

Caixa de carga
Calibradores

Capacimetro

Carro com guincho elevador
Catracas

Chave Alien

Chave de boca

Chave cachimbo

Chave combinada polegada/milimetro
Chave de calibragem
Chave de estria

Chave de fenda

Chave de grifo

Chave de relojoeiro
Chave em Z

Chave inglesa

Chave Phillips

Compasso
Compensadores smcronos
Conjunto de aterramento
Conta giros

Cosfimetro

Cossinete

Cortador de tubo

Curva francesa
Descascador de fio
Dinamémetro

Eletroimas

Escalas

Esmeril

Espacadores

Esquadro

Ferros de solda

Filtro de oleo

Filtro prensa para 6leo isolante
Frecuencimetro
Furadeira

Furador

Gabaritos

Gerador de sinais
Guindaste/guincho
Injetores de altas correntes
Inversores

Jogo f langeado

Limas
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Manometro
Méaquina de corrente
Méaquina de cortar chapas
Méaquina de soldar
Marreta

Martelo

Medidor de corrente
Medidor de potencia
Medidor de tenséo
Medidores KW

Megb metro
Micrometro

Mo jtéo

Morsa

Motores geradores
Multimetro

N ivel

Normografo

Ohmimetro
Oscilografo
Osciloscopio

Pa

Padrbes rotativos
Pantografo
Paqgufmetro
Pilha-padréo
Pirografo

Plainas

Plugs de teste
Pincas

Polias

Ponte de Kelvin
Ponte rolante
Ponte de Wheston
Potenciémetro
Prensa determinais
Prumo

Reator
Registradores
Réguas

Relés

Reldgios comparadores
Reostato
Resisténcias
Retificadores
Riscador



2.8.

— Roldanas

— Seqliencimetro
— Serras

— Sondas

— Soquete

— Tacbmetro

— Talhadeira

— Tarracha

— Teodolito

— Termbémetro

— Tesouras

— Teste de gas

— Teste de 6leo

— Teste de valvula
— Tornos

— Transferidor

— Transformadores
— Vacuometro

— Vara de madeira
— Variadores de tensao
— Voltimetro

— Wattimetro.

Cursos de aperfeicoamento

— Eletrbnica

— Eletrotécnica

— Eletrotécnica basica

— Emendas de cabos Pirelli

— Enrolamentos de motores

— Ensaio de voltimetros

— Ensaio de transferéncia para instrumentos

— Escovas elétricas

— Examinador de linhas

— Hidraulica industrial

— Introducdo aos controles digitais

— | nspetor de seguranca

— Instalador é reparador de linhas e aparelhos
telefénicos

— Instrumentacéo

— Leitura de plantas

— Légica digital para manutengéo

— Lubrificacdo de maquinas

— Manutencdo de baterias

— Manutencédo de caldeiras

— Manutencéo de estacdo P.E.1000 B

— Mecénica
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— Mecanica e refrigeracédo
— Medidas elétricas
— Medidas elétricas e magnéticas
— Metrologia
— Montagem de subestacdo de alta tenséo
— Plataformas de base
— Produtividade PERT
— Protecéo e seguranca no trabalho
— Radio e TV
— Radiotécnico
— Refrigeracéo
— Rela¢bes humanas no trabalho
— Rolamentos
— Seguranca industrial
— Socorro e salvamento
T.W.1I.

2.9. Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consulta mais
comuns; livros, catalogos, pessoas e tabelas.

2.10. Necessidade de utilizagdo de | ingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada o inglés, seguida pelo francés e o espa-
nhol.

2.11. Acidentes possiveis (por ordem de freqiiéncia)
— Choques
— Queimaduras
— Quedas
— Ferimentos.

Caracteristicas do pessoal em exercicio

3.1. Faixa etaria
— Constatou-se maior nimero de profissionais na
faixa de 20.a 45 anos.

3.2. Tempo de servigo
— Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servigo. Houve freqiéncia mais signi-
ficativa na faixa de 4 a 7 anos de servigo.

Caracteristicas necessarias ao profissional

— Capacidade de raciocinio
— Atencéo



Compreensao perfeita dos fendmenos elétricos

€ magnéticos
— Interesse pelo desenvolvimento tecnoldgico e
cientifico

Destreza manual

— Conhecimento dos fenbmenos mecéanicos
— Capacidade de comando
— Capacidade de trabalho em equipe

Capacidade de concentracao.

Il — Descricdo das atividades profissionais

1. SUPERVISIONAR EQUIPAMENTOS E FAZER MANU-
TENCAO ELETRICA

1.1.

CONTROLAR A COMPRA DE EQUIPAMENTO
(PARTES COMPONENTES, PECAS SOBRES-
SALENTES E MATERIAL)

1.1.1. Fazer pedido de compra

1.1.1.1.

1.1.1.2.

1.1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.1.5.

1.1.1.6.

1.1.1.7.

1.1.1.8.

Receber pedido de material das equi-
pes do setor

Consultar o fichario de componentes e
materiais

Consultar os formuléarios de manu-
tencdo preventiva e corretiva
Especificar caracteristicas de material
que melhor atenda as necessidades do
momento

Escolher os fornecedores de acordo
com critérios  técnicos

CRITERIOS TECNICOS- experién-
cias anteriores de fornecimento, resul-
tados de testes de componentes e
materiais e conceituacdo do fornece-
dor

Preencher o formuléario para pedido de
compra

Entregar o pedido ao engenheiro, para
aprovacgao

Encaminhar o pedido ao setor de com-
pras.

1.1.2. Acompanhar o andamento do pedido de

compra

1.1.2.1.

Aguardar informacdes da compra em
processo

bad



1.1.2.2.

1.1.2.3.

Solicitar informa¢gbes do andamento
do processo ao setor de compras, em
caso de demora

Alterar a especificacdo de compra, se
necessario

NOTA —a especificagdo € alterada
guando o componente, peca ou mate-
rial pedido nao é encontrado e ha ur-
géncia no seu recebimento. Nesse caso
€ substituido por outro similar ou que
possa ser adaptado.

1.1.3. Especificar pecgas sobressalentes

1.1.3.1.

1.1.3.2.

1.1.3.3.

1.1.3.4.

1.1.3.5.

Consultar catalogo de pecas do fabri-
cante

Desmontar equipamentos, quando ne-
cessario

NOTA —é necessario desmontar o
equipamento em caso de falta de catéa-
logos ou catalogos incompletos, para
se fazer o estudo das pecas

Preencher o formulario de pedido de
compra

Entregar o pedido ao engenheiro, para
aprovacao

Encaminhar o pedido ao setor de com-
pras.

1.2. ACEITAR EQUIPAMENTO NOVO

1.2.1. Fazer verificacdo de equipamento novo

1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.3.
1.2.1.4.

1.2.1.5.

1.2.1.6.

1.2.1.7.

1.2.1.8.

Receber do almoxarifado o pedido de
verificagcdo de equipamento
Providenciar o transporte do equipa-
mento até a oficina ou laboratério
Desembalar 0 novo equipamento
Observar o estado geral do equipa-
mento

Comparar o0 equipamento com a des-
cricdo do catalogo que o acompanha
Testar o equipamento, se for possivel
NOTA — alguns componentes de con-
juntos ndo podem ser testados
Preencher o formuléario proprio, acei-
tando ou ndo o equipamento

Enviar o equipamento e o formulério
ao almoxarifado.



1.3. COORDENAR A INSTALACAO DE EQUIPA-
MENTO NOVO

1.3.1. Preparar a instalacdo do equipamento
1.3.1.1. Receber o projeto de instalacdo con-
tendo diagramas e especificagbes técni-
cas
1.3.1.2. Estudar o projeto
1.3.1.3. Fazer modificacbes no projeto, se ne-
cessario
1.3.1.4. Selecionar o material e ferramentas ne-
cessarios ao trabalho
1.3.1.5. Requisitar o material e ferramentas ao
almoxarifado
1.3.1.6. Solicitar ao setor competente liberagédo
da area para instalagao
1.3.r.7. Solicitar ao setor competente permis-
sdo para execucgédo do trabalho
1.3.1.8. Receber permissdo para o trabalho.
1.3.2. Acompanhar a execucéo da instalacdo

1.3.2.1. Encaminhar o diagrama de instalacéo,
material e ferramentas a equipe encar-
regada do trabalho

1.3.2.2. Orientar o trabalho da equipe

1.3.2.3. Testar o funcionamento do equipa-
mento ja instalado

1.3.2.4. Comunicar o término do trabalho ao
setor competente

1.3.2.5. Preencher o formulario de instalagao
do equipamento novo

1.3.2.6. Arquivar o formuléario e o projeto.

1.4. PLANEJAR A MANUTENCAO PRE-
VENTIVA
1.4.1. Elaborar os cronogramas de manu-
tencdo

1.4.1.1. Estudar o equipamento quanto a regi-
me de funcionamento
REGIME DE FUNCIONAMENTO-
frequéncia de operacdes, condicdes,
ambientes, regime de carga, tempo de
funcionamento

1.4.1.2. Consultar catalogos de manutencao e

operacdo do equipamento
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1.4.1.3. Determinar o periodo da manutencéo
NOTA — a manutencdo pode ser dia-
ria, semanal, mensal, semestral ou
anual

1.4.1.4. Preencher os formularios de crono-
grama.

1.4.2. Acompanhar o desenvolvimento do trabalho

1.4.2.1. Verificar se os cronogramas elaborados
estdo sendo atendidos

1.4.2.2. Fazer modificagOes, se necessario

1.4.2.3. Fazer relatorio sobre os cronogramas

1.4.2.4. Encaminhar o relatério para a chefia

1.4.2.5. Arquivar a copia do relatério.

15. FAZER MANUTENC}AO PREVENTIVA EM EQUI-
PAMENTO ELETRICO

1.5.1. Preparar a execu¢do da manutencéo

1.5.2.

1.5.1.1. Verificar o cronograma de manutencéo
para cada tipo de equipamento

1.5.1.2. Solicitar permissdo para o trabalho e
liberacdo do equipamento ao setor
competente

1.5.1.3. Selecionar instrumentos, matenais e
ferramentas necessarios ao trabalho

1.5.1.4. Providenciar o transporte de instru-
mentos, materiais e ferramentas para o
local onde esta o equipamento, quan-
do for o caso

1.5.1.5. Providenciar o transporte do equipa-
mento para a oficina ou laboratério,
guando for o caso

1.5.1.6. Receber permisséo para o trabalho.

Executar a manutengdo em relés de protecéo e

instrumentos de medicao

1.5.2.1. Providenciar o transporte do equipa-
mento para a oficina

1.5.2.2. Consultar manuais e catalogos de ma-
nutencdo e operacdo do equipamento

1.5.2.3. Limpar o equipamento
1.5.2.4. Checar o equipamento com o padrdo
1.5.2.5. Calibrar o equipamento
1.5.2.6. Testar o funcionamento do equipa-

mento



15.3.

1.5.4.

1.55.

1.5.2.7. Providenciar o transporte do equipa-
mento ao local de origem

1.5.2.8. Instalar o equipamento no painel

1.5.2.9. Testar 0 equipamento ja instalado.

Executar a manutencdo em baterias

1.5.3.1. Verificar o estado geral do equipamento

1.5.3.2. Fazer as medicdes necessarias
MEDICOES NECESSARIAS-tenséo
de cada elemento, densidade do eletr6-
lito e temperatura

1.5.3.3. Completar o nivel do eletrdlito, se ne-
cessario.

1.5.3.4. Fazer a limpeza externa da bateria

1.5.3.5. Verificar o retificador de carga da ba-
teria.

Executar a manutengcdo em dispentares

1.5.4.1. Colocar etiqueta de seguranca no dis-
pentar
NOTA - a etiqueta é usada no ca-
so de equipamentos de alta tenséo

1.5.4.2. Verificar o estado geral do dispentar

1.5.4.3. Desmontaros poélos

1.5.4.4. Fazer a limpeza das pegas

1.5.4.5. Substituir os contatos fixos e moveis,
se necessario

1.5.4.6. Ajustar os contatos

1.5.4.7. Montar os polos

1.5.4.8. Testar a rigidez dieléctrica do 6leo jso-
lante

1.5.4.9. Recuperar o 6leo isolante, se neces-
sario e possivel

1.5.4.10 Trocar o 6leo isolante, se necessario

1.5.4.11 Colocar o 6leo no dispentar

1.5.4.12 Lubrificar as partes mecéanicas do dis-
pentar

1.5.4.13 Fazer o teste de abertura e fechamento

1.5.4.14 Fazer o teste de tempo de abertura e fe-
chamento

1.5.4.15 Medir a resisténcia de contato

1.5.4.16 Fazer o teste de isolamento

1.5.4.17 Retirar a etiqueta de seguranca.

Executar a manutengdo em transformadores

1.5.5.1. Colocar etiqueta de seguranca

1.5.5.2. Verificar o estado geral do transfor-
mador

1.5.5.3. Verificar o nivel do 6leo



1.5.5.4. Fazer os testes necessarios
TESTES NECESSARIOS-rigidez
dielétrica e indice de acidez do oleo,
isolamento elétrico, teste dos relés de
gas e de nivel, do indicador de tempe-
ratura e de relacdo de transformacéo

1.5.5.5. Verificar o indice de polarizagdo

1.5.5.6. Substituir a silica-gel

1.5.5.7. Ajustar o transformador

1.5.5.8. Recuperar o 0leo jsolante, se neces-
sario e possivel

1.5.5.9. Trocar o 6leo jsolante, se necessario

1.5.5.10 Completar o nivel do 6leo, se for o caso

1.5.5.11 Retirar a etiqueta de seguranca.
1..5.6. Executara manutengdo em motores elétricos
1.5.6.1. Verificar o estado geral do motor
1.5.6.2. Testar o motor em rotagéo
1.5.6.3. Soprar as partes internas em caso de
motores ndo blindados

1.5.6.4. Verificar os rolamentos

1.5.6.5. Substituir os rolamentos, se necessario

1.5.6.6. Fazer o teste de isolamento elétrico do
motor

1.5.6.7. Lubrificar o motor

1.5.6.8. Colocar o motor em operacao

1.5.6.9. Medir as correntes

1.5.6.10 Fazer a limpeza externa do motor.

1.5.7. Executara manutencdo em contatores
1.5.7.1. Verificar o estado geral do contator
1.5.7.2. Desmontar o contator
1.5.7.3. Soprar as partes componentes
1.5.7.4. Substituir os contatos, se necessario
1.5.7.5. Ajustar os contatos
1.5.7.6. Medir a resisténcia ohmica da bobina
1.5.7.7. Lubrificar as partes mecénicas do con-

tator
1.5.7.8. Montar os contatos
1.5.7.9. Testar o funcionamento do contato.
1.5.8. Executar a manutencdo em painéis

1.5.8.1. Verificar o estado geral do painel

1.5.8.2. Verificar o sistema de aquecimento do
painel

1.5.8.3. Substituir as lampadas de sinalizacéo,
se necessario

1.5.8.4. Testar as chaves comutadoras

1.5.8.5. Fazer a limpeza externa do painel.



1.6.

1.5.9. Executar a manutencdo em iluminacao publica
e sistema transformador de corrente constante

1.5.9.1.
1.5.9.2.
1.5.9.3.

1.5.9.4.

1.5.9.5.

Ligar o circuito de iluminagéo

Fazer vistoria no circuito energizado
Medir correntes primarias e secun-
dérias do transformador

Indicar as substituicdes necessarias
SUBSTITUICOES NECESSARIAS-
lampadas, transformador, luminarias e
postes

Desligar o circuito-

1.5.10.Finalizar o trabalho de manutencédo preventiva
1.5.10.1 Comunicar o término de cada trabalho

ao setor competente

1.5.10.2 Preencher o formulario de manutencao

preventiva apés cada trabalho

1.5.10.1 Arquivar o formulario.

FAZER MANUTENQAO CORRETIVA EM EQUI-
PAMENTOS ELETRICOS

1.6.1. Preparar a execucdo da manutencao

1.6.2.

1.6.3.

1.6.1.1.

1.6.1.2.
1.6.1.3.

1.6.1.4.

Receber a solicitagdo de trabalho do
setor competente

Solicitar permissdo de trabalho
Providenciar ferramentas e instru-
mentos necessarios para diagnosticar o
defeito

Receber permisséo de trabalho.

Diagnosticar defeitos

1.6.2.1.
1.6.2.2.
1.6.2.3.

1.6.2.4.
1.6.2.5.

1.6.2.6.

Consultar catdlogos de manutengéo e
operacdo do equipamento

Fazer inspecdo no equipamento insta-
lado

Fazer os testes necessarios

Fazer o diagnostico do defeito
Providenciar o transporte do equipa-
mento para a oficina ou laboratério, se
necessario

Providenciar ferramentas, materiais e
instrumentos necessarios ao reparo.

Reparar defeitos em relés de protegcdo e ins-
trumentos de medicao

1.6.3.1.
1.6.3.2.

Determinar a causa do defeito
Reparar pecas danificadas, se for o
caso

b



1.6.4.

1.6.5.

1.6.3.3.

1.6.3.4.
1.6.3.5.

1.6.3.6.

1.6.3.7.
1.6.3.8.

Reparar
1.6.4.1.
1.6.4.2.
1.6.4.3.
1.6.4.4.

1.6.4.5.
1.6.4.6.
1.6.4.7.
1.6.4.8.

1.6.4.9.

Substituir pecas danificadas, se for o
caso

Calibrar o equipamento

Testar o funcionamento do equipa-
mento

Providenciar o transporte do equipa-
mento até o setor de origem

Instalar o equipamento

Fazer o teste final de funcionamento
do equipamento instalado.

defeitos em disjuntores

Retirar o 6leo jsolante

Desmontar o disjuntor

Determinar a causa do defeito
Recuperar partes danificadas, se neces-
sario e possivel

Substituir as pecgas defeituosas, se ne-
cessario

Montar o disjuntor

Ajustar os contatos fixos e méveis
Verificar as nartes mecénicas do
disjuntor

Colocar oleo novo

1.6.4.10 Fazer os testes necessarios

Reparar

1.6.5.1.
1.6.5.2.
1.6.5.3.
1.6.5.4.

1.6.5.5.

1.6.5.6.

1.6.5.7.

1.6.5.8.
1.6.5.9.

TESTES NECESSARIOS-resisténcia
de contato, tempo de abertura e fecha-
mento e de isolamento elétrico.
defeitos em transformadores

Esgotar o dleo isolante

Desmontar o transformador
Determinar a causa do defeito

Reparar as partes danificadas, se for o
caso

Substituir as partes danificadas, se for
0 caso

NOTA — reparo ou substituicdo se re-
fere a enrolamentos, terminais de liga-
¢do, materiais isolantes, suportes

Fazer os testes necessarios

TESTES NECESSARIOS-isolamen-
to elétrico, 6leo, relacdo de transfor-
macéo

Verificar o sistema de protecdo do
transformador

Filtrar o dleo isolante, se necessario
Montar o transformador



1.6.6.

1.6.7.

1.6.8.

1.6.5.10 Colocar o 6leo jsolante

1.6.5.11 Fazer novos testes, com o transforma-
dor montado
TESTES — isolamento elétrico, curto-
circuito, circuito aberto

1.6.5.12 Providenciar o transporte do transfor-
mador para o local de origem

1.6.5.13 Instalar o transformador.

Reparar.defeitos em motores elétricos

1.6.6.1. Desmontar o motor

1.6.6.2. Determinar a causa do defeito

1.6.6.3. Limpar o motor

1.6.6.4. Fazer novo enrolamento da bobina, se

necessario

1.6.6.5. Substituir os enrolamentos, se neces-
Sario

1.6.6.6. Fazer teste de isolamento elétrico do
motor

1.6.6.7. Fazer a lubrificacdo

1.6.6.8. Montar o motor

1.6.6.9. Testar o funcionamento do motor

1.6.6.10.Medir a corrente elétrica a vazio

1.6.6.11 Medir a rotacdo do motor

1.6.6.12 Providenciar o transporte do motor até
o local de origem

1.6.6.13 Instalar o motor

1.6.6.14 Testar o motor em carga.

Reparar defeitos em contatores

1.6.7.1. Desmontar o contator

1.6.7.2. Determinar a causa do defeito

1.6.7.3. Reparar pecas danificadas, se for o
caso

1.6.7.4. Substituir pecas danificadas, se for o
caso

1.6.7.5. Ajustar os contatos

1.6.7.6. Lubrificaras partes mecéanicas

1.6.7.7. Montar o contator

1.6.7.8. Testar o funcionamento do contator.

Reparar defeitos em painéis

1.6.8.1. Isolar o painel

1.6.8.2. Remover as tampas do painel

1.6.8.3. Determinar a causa do defeito

1.6.8.4. Reparar pecas danificadas, se for o
caso

1.6.8.5. Substituir pecas danificadas, se for o-
caso



1.6.8.6. Fazer teste de isolamento elétrico
1.6.8.7. Recolocar as tampas do painel.

2. ELABORAR E SUPERVISIONAR EXECUCAO DE PRO-

JETOS

2 1. ELABORAR PEQUENOS PROJETOS DE DISPOSI-
TIVOS, APARELHOS E PAINEIS DE CONTROLE

2.1.1. Fazer o projeto

2.1.2.

2.1.1.1. Receber o pedido de projeto, com a
finalidade definida
2.1.1.2. Esbocar o projeto em linhas gerais
ESBOCO DO PROJETO -formato,di-
mensdes, caracteristicas de funciona-
mento, diagrama elétrico
. Escolher os materiais a serem usados
. Verificar se a qualidade do material
atende as especificagdes, através de tes-
tes
2.1.1.5. Providenciar a execuc¢do das partes es-
truturais componentes
PARTES ESTRUTURAIS COMPO-
NENTES - caixas, tampas e suportes.
Executar o prototipo

2.1.2.1. Receber as partes estruturais compo-
nentes
2.1.2.2. Montar o circuito elétrico
2.1.2.3. Montar o prototipo
2.1.2.4. Testar o desempenho do protétipo
2.1.2.5. Pesquisar causas de falhas, em caso de
baixo rendimento
6. Reparar as falhas encontradas
7. Montar novo protétipo, se for neces-
sario
2.1.2.8. Fazer teste de desempenho
2.1.2.9. Fazer o desenho final detalhado
2.1.2.10 Enviar o desenho para a linha de pro-
ducéo, se for o caso
2.1.2.11 Arquivar o projeto se nao for para exe-
cucdo imediata.
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2.1.2.
2.1.2.

2.2. COORDENAR EXECUCAO DE PROJETOS DE

MONTAGEM, AMPLIACAO OU MODIFICACAO
DE UNIDADES



2.2.1.Preparar a execucdo do projeto

2.2.2

2.2.1.1.

2.2.1.8.

2.2.1.9.

Receber o projeto contendo o diagra-
ma de montagem, lista de material ne-
cessario e ordem para execugao

. Estudar o diagrama
. Verificar se a execucéo é viavel
. Verificar a lista de material quanto a

adequacéo e disponibilidade

. Comunicar os problemas encontrados

ao engenheiro
Fazer as alteracdes necessarias

. Fazer estimativa de pessoai necessario

para o trabalho, quanto a nimero e
especialidades

NOTA — a estimativa sera baseada na
prioridade e prazo para a execucéo do
projeto

Solicitar fabricacdo de pecas a outros
setores, se necessario

Providenciar o material e ferramentas
necessarios ao trabalho

2.2.1.10 Solicitar permissdo de trabalho ao se-

tor competente

2.2.1.11 Receber permissdo de trabalho.

2.2.2.2.

2.2.2.3.

2.2.2.4,
2.2.2.5.

. Supervisionar a execuc¢éo do trabalho
2.2.2.1.

Orientar a equipe de montagem quanto
ao projeto

Encaminhar a equipe o material e fer-
ramentas

Acompanhar o desenvolvimento do
trabalho

Fazer o teste de aceitacdo da unidade
Comunicar o término do trabalho ao

setor competente.

3. AUXILIAR O ENGENHEIRO NOS TRABALHOS ADMI-
NISTRATIVOS

3.1-.

AUXILIAR O CONTROLE DOS SERVICOS AD-
MINISTRATIVOS DO SETOR

3.1.1. Programar o trabalho

3.1.1.1.

3.1.1.2.

Receber os pedidos de trabalho dos va-
rios setores

Estudar a possibilidade de execucéo
dos trabalhos solicitados
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3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.1.3. Encaminhar cada trabalho as varias
equipes

3.1.1.4. Providenciar material e ferramentas ne-
cessarios ao trabalho

3.1.1.5. Providenciar a liberacdo de equipa-
mento, se necessaria

3.1.1.6. Preencher o formulario de progra-
macéo de trabalho

3.1.1.7. Encaminhar ao engenheiro para apro-
vacéo.

Supervisionar o desenvolvimento do trabalho

3.1.2.1. Acompanhar o trabalho das equipes

3.1.2.2. Fazer relatério diario do trabalho exe-
cutado no setor

3.1.2.3. Encaminhar o relatdrio a chefia.

Avaliar o desempenho do pessoal

3.1.3.1. Observar o trabalho de cada profissio-
nal quanto a qualidade, volume, pré-
disposicao, iniciativa, disponibilidade
para horas-extra

3.1.3.2. Preencher o formulario de avaliagao
de desempenho

3.1.3.3. Encaminhar o formulério a chefia.

Assumir o controle do setor nas auséncias pro-

gramadas do chefe

3.1.4.1. Dar parecer técnico, quando solicitado

3.1.4.2. Participar de reunides com a chefia

3.1.4.3. Aplicar medidas administrativas vindas
da chefia

3.1.4.4. Avaliar publicacdes técnicas dentro do
interesse do setor

3.1.4.5. Encaminhar problemas administrativos
a chefia, quando necessario.



TECNICO EM MECANICA



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para Habili-

tacdo em Mecénica.

VALIDACAO
— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia

Profissionalizante, na habilitacdo em Mecénica.

1 — Heraldo Rangel
Funcionario da Montagens Industriais — Engenharia e Co-
mércio Ltda. MONTEC - Belo Horizonte-MG

2 — Joao Gomes de Araujo
Funcionario da Companhia Siderargica Belgo-Mineira —Sa-
bara — MG

3 - Juan Gabriel Tamayo de Tena
Funcionéario da Companhia Siderurgica Belgo-Mineira — Sa-
bara — MG

4 — Deocleciano de Oliveira
Funcionario da Companhia Siderdrgica Mannesmann—-Belo

Horizonte — MG



| — Dados gerais sobre a ocupacédo analisada

1. Situacdo da ocupagdo do técnico em Mecanica no mercado

de trabalho

1.1. Apresentacdo da ocupagéo

Deduzimos o técnico em Mecanica do grande grupo
0/1: profissionais, técnicos e trabalhadores asseme-
Ihados; subgrupo0-2/0-3: arquitetos, engenheiros e
técnicos assemelhados; grupo primario 0-35; técni-
cos mecanicos, codigo 0-35.10: técnico mecanico em
geral, da "Clasificacion Internacional Uniforme de
Ocupaciones" da "Oficina Internacional del Trabajo",
edicdo revisada em 1968, publicada em 1970,
Genebra.

1.2. Organograma da ocupacdo

Grande Grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados

Subgrupo 0-2/0-3
Arquitetos, engenheiros e técnicos assemelhados

Grupo Primério 0—-35
Técnicos meednicos

Cddigo 0--35.10
Técnico mecdnico -
em geral




Caracteristicas gerais da ocupacao

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Locais de trabalho mais comuns

Campo (local de trabalho eventual ou siste-
matico que exige o deslocamento do técnico de
seu escritdrio ou oficina)

Escritério

Oficina.

Faixa salarial

Variacdo de Cr$ 500,00 a Cr$ 7.500,00.

Possibilidade de hora-extra de trabalho

Variacdo de 10 a 60 horas mensais de trabalho
extra.

Possibilidade de prémio por producdo

Tendo em vista a natureza do trabalho e sua
relacdo direta com a producdo industrial, seria
de se esperar consideravel ocorréncia. Contudo,
sua frequéncia em relacdo aos profissionais
informantes é pouco significativa.

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida

com relagdo aos profissionais entrevistados, é
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de funcdes

Aferidor de instrumentos

Assistente administrativo

Assistente de departamento técnico

Assistente técnico

Assistente técnico de montagem

Auxiliar técnico

Chefe de departamento metallrgico

Chefe de departamento técnico

Chefe de equipe

Chefe de manutencéo

Chefe de montagem

Chefe de oficina

Chefe de secéo

Chefe de servico de manutencdo mecéanica
» Chefe de turma de mecénica

Consultor técnico

Contramestre  mecéanico

Controlador mecénico
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— Desenhista especial
— Desenhista mecénico
— Desenhista projetista
— Encarregado de calderaria
— Encarregado de ferramentaria
— Encarregado de lubrificacdo
— Encarregado de manutencéo
— Encarregado de mecéanica
— Encarregado de metalografia
— Encarregado de montagem eletromecénica
— Encarregado de montagens
— Encarregado de oficina mecénica
— Feitor de producéo
— Gerente industrial
— Inspetor de qualidade
— Mecénico de manutencéo
— Mecénico de maquinas
— Mecénico de motor de combustéo
— Mecénico de refrigeracdo
— Mecénico especializado
— Mecénico geral
— Mecénico industrial
— Mestre de mecénica
— Mestre de montagem
— Mestre de oficina
— Mestre de usinagem
— Mestre supervisor
— Orientador de aprendizagem industrial
— Preparador de trabalho
— Projetista chefe
— Projetista e calculista de materiais
— Projetista mecénico
— Supervisor de ferramentaria
— Supervisor de manutencdo mecénica
— Supervisor de producéo
— Supervisor geral de mecénica
— Supervisor técnico
— Técnico de métodos
— Técnico de oficina
Técnico de producao
— Vendedor técnico.

Equipamentos utilizados (mdaquinas, instrumentos e
ferramentas)

— Alaryaduies expansivos

— Alavane;)

— Alicate



Alinhador de direcéo
Amperimetro
Analisador de dureza
Analisador de vibracéo
Analisadores
Anemometro

Arco de serra
Balancas

Bedames

Bits

Bomba de vacuo
Bomba pneumatica
Broca

Brocha

Cabo de forca
Calibre

Calibrador de folga
Calibrador de furos
Calibrador de laminas
Calibrador de profundidade
Calibrador de rosca
Calibrador de tampéao
Camara barométrica
Canal de neutro
Canivete
Capacimetro

Catraca

Chave de cachimbo
Chave combinada de polegada e mil imetro
Chave de calibragem
Chave de encaixe
Chave de estrela
Chave de estria

Chave de fenda
Chave de grifo

Chave de polegada
Chave de regulagem
Chave inglesa

Chave milimetrada
Chave Phillips

Cintei

Cilindro

Colunas de mercurio e agua
Comparador
Compasso
Compressores



Conferidor
Contatos de rotacéo
Conta-giros
Contrabalanceador de rodas
Cortador de tubo
Cossenete
Cronometro
Deusimetro
Diamante industrial
Dinamometro
Empilhadeiras
Escalas

Esmeril

Espatula

Espena

Esquadrias
Estetoscopio

Facéo

Filtro-prensa

Fresa

Furadeira

Gabarito
Goniometro
Gongbdmetro
Guindaste/guincho
Kabon'metro
Lampada estroboscopica
Lima

Limpador

Lixa

Lixador

Luneta

Macho
Mandrelhadora
Mandémetro
Maquina de calcular
Magquina de cortar chapas
Maquina de escrever
Magquina de furar
Magquina de soldar
Magquinas de testar e limpar velas
Materiais graficos
Matrizes

Marreta

Martelo

Mascei



Medidor de compresséo
Medidor de pressédo hidraulica
Medidor de tensbes
Medidor de vazéo
Megbdmetro
Metalografico
Metro

Micrometro
Microscopio
Maodulo

Morsa

Motoscopio
Multimetro

Muro comparador
Navalha de perfis
Navalhas em disco
N lve!

Normografo
Ohmimetro
Osciloscopio

Pa carregadeira
Paquimetro

Patrol

Penas

Perfuratrizes

Plaina

Prensa

Presso stato
Pirometro

Polias

Pontes rolantes
Psicometro

Puncéo

Punicéo

Quadrante
Raspador

Rebites

Rebolos

Régua

Regulador eletrénico
Reldgios comparadores
Resisténcia
Retificador
Riscador
Rosqueadores

Rugosimetro
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2.8.

Saca-pi nos
Saca-polias
Saca-rolamentos
Serras

Serrote
Socadoresdefund jcéo
Soquete
Tacbmetro
Talhadeira
Tarracha
Tecnigrafo
Tensibmetro
Tesoura

Teste de bomba
Teste de motores
Termobmetro
Termostato
Tomos
Torquimetro
Transferidor
Trena

Unid jstato
Vacuometro
Vernier
Vibrometro

Vidia

Viradeira de chapas
Viscosimetro.

Cursos de aperfeicoamento

Afericdo de instrumentos
Arrefecimento de motores

Bombas hidraulicas

Bombas injetoras

Construcdo de ferramentas

Desenho técnico industrial

Desenho técnico mecéanico
Desenvolvimento de aptiddes de lideranca
Engrenagens

Equipamentos de manutencgéo
Estatistica industrial

Hidraulica industrial

Inspetor de qualidade

Instrumentacéo

Lubrificacdo

Manutencéo de caldeiras

Manutencéo e conservacgdo de tratores



Manutencdo industrial
Manutencdo preventiva
Magquinas e ferramentas
Mecénica automotiva
Mecénica Caterpillar
Mecénica de manutencao
Mecanica de vacuo
Mecénica Diesel
Mecénica Ford

Mecénica geral

Mecénica General Motors
Mecénica industrial

Mecéanica Mecedes-Benz

Mecéanica Scania

Mecénica Volkswagen
Melhoramentos e métodos de trabalho
Metal izacéo

Metrologia

Motores a explosdo

Motores a gas

Motores a gasolina

Motores de combustéo interna
Motores Diesel

Motores Perkins

Perfuratrizes

Produtividade PERT

Programa de formacgdo de supervisores
mecénica

Projetista mecénico

Projetos de maquinas e ferramentas
Refratéarios

Refrigeracdo

RelacBes humanas no trabalho
Retificacdo mecénica

Seguranca no trabalho
Simplificacdo de trabalho

Sistema pneumatico

Tecnologia e leitura de desenho
Tecnologia mecénica

Tecnologia operacional

Teoria de soldas

Tratamento térmico

T.W.I.

Utilizacao de instrumentos oticos
Vapor e ar comprimido

Vendas de equipamentos técnicos.

de
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2.9.

2.10.

2.11.

Fontes de consulta
— Foram indicados como fontes de consulta mais
comuns: livros, catélogos, tabelas e pessoas.

Necessidade de utilizagdo de lingua estrangeira
Foi indicada como lingua mais utilizada o
Inglés, seguida em ordem descrescente pelo Es-
panhol e Francés.

Acidentes possiveis (por ordem de freqiiéncia)

— Ferimentos
— Quedas

— Queimaduras
— Intoxicacéo
— Choques

— Fraturas.

Caracteristicas do pessoal em exercicio

3.1.

3.2.

Faixa etaria
Constatou-se incidéncia maior deprofjssionais
na faixa de 26 a 30 anos.

Tempo de servico

Constatou-se variacdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 1 a mais de 20 anos. N&do houve freqiiéncia
significativa em nenhuma das faixas estabele-
cidas de tal modo que fosse possivel determinar
um periodo de trabalho como o mais repre-
sentativo.

Caracteristicas necessérias ao profissional

Capacidade de raciocinio numérico, espacial eabstia
to

Atencéo

Compreensao perfeita das leis e principios que regem
os fendmenos da mecéanica

Interesse pelo desenvolvimento tecnoldgico e
cientifico

Aptidao para desenho

Destreza manual

Capacidade de trabalho em equipe.



I — Descricdo das atividades profissionais

1. ELABORAR PROJETOS MECANICOS

1.1. ELABORAR PROJETOS DE EQUIPAMENTOS ME-

CANICOS

1.1.1. Coletar dados

1.1.1.1.

1.1.1.2.

1.1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.15.

1.1.1.6.

Identificar o tipo de equipamento
TIPO DE EQUIPAMENTO-maqui-
na, ferramenta, forno ou elemento me-
céanico

Identificar a finalidade a ser cumprida
pelo equipamento

FINALIDADE DO EQUIPAMENTO
— forno para aco, forno para dolomita,
ferramenta de corte, ferramenta de re-
puxo, prensa, dispositivos para setor
de usinagem, etc.

Identificar o regime de trabalho a que
0 equipamento sera submetido
Identificar a capacidade exigida para o
equipamento (quando for o caso)
Estudar projetos de equipamentos se-
melhantes, ja existentes

Estudar catalogos e livros técnicos so-
bre equipamento a ser projetado.

1.1.2. Elaborar o anteprojeto

1.1.2.1.
1.1.2.2.

1.1.2.3.

1.1.2.4,

Esbogar o equipamento

Desenhar o equipamento, em escala e
cotado

ESCALA — proporcdo das medidas do
desenho para as medidas reais do equi-
pamento

COTADO — colocado nas dimensdes
Submeter o anteprojeto a apreciacao
do engenheiro responsavel

Executar as modificacBes sugeridas ou
necessarias.

1.1.3. Elaborar o projeto definitivo

1.1.3.1.
1.1.3.2.
1.1.3.3.
1.1.3.4.

Desenhar o conjunto do equipamento
Verificar necessidade de detalhes
Desenhar os detalhes

Dimensionar os elementos mecanicos
necessarios

ELEMENTOS MECANICOS-
quaisquer pegas necessarias, como, por



exemplo, engrenagens, polias e eixos

1.1.3.5. Estudar o funcionamento do equipa-
mento (quando for o caso)

1.1.3.6. Desenhar os movimentos de funciona-
mento

1.1.3.7. Dimensionar material necessario para a
confeccdo do equipamento
DIMENSIONAR MATERIAL - espe-
cificar tipo, qualidade, peso, tamanho
e ideais de compra

1.1.3.8. Fazer lista» de material

1.1.3.9. Fazer os célculos necessarios

1.1.3.10 Especificar procedimentos para usina-
gem

1.1.3.11 Fazer relacdo dos desenhos

1.1.3.12 Enviar o projeto para execucao.

12. ELABORAR PROJETO DE INSTALACOES HI-
DRAULICAS INDUSTRIAIS

1.2.1. Coletar dados

1.2.2.

1.2.1.1. Fazer levantamento das necessidades
de cada sec¢éo

1.2.1.2. Calcular o consumo de fluidos por se-
cao
FLUIDOS — &gua, 0leo, gases, vapor e
combustiveis de modo geral

1.2.1.3. Identificar horarios de maior e menor
consumo de fluidos

1.2.1.4. Consultar tabela de vazbes para identi-
ficar quantidade de fluidos por unida-
de de tempo

1.2.1.5. Fazer grafico de consumo/horario dos
consumidores

1.2.1.6. Fazer calculos do fornecedor
FORNECEDOR - é o responsavel pela
entrega dos fluidos aos consumidores,
como, por exemplo, a "casa de bom-
bas"

1.2.1.7. Estudar projetos semelhantes ja exis-
tentes

1.2.1.8. Consultar catalogos e livros técnicos
sobre o assunto.

Elaborar o anteprojeto

1.2.2.1. Fazer o esbog¢o ou'croqui da instala-
¢ao hidraulica a ser projetada

1.2.2.2. Submeter o eshogo a apreciagao do en-



1.2.3.

genheiro responséavel

1.2.2.3. Executar as modificacdes sugeridas ou
necessarias, no esboco.

Elaborar o projeto definitivo

1.2.3.1. Desenhar o conjunto geral

1.2.3.2. Especificar rede das tubula¢gBes, com
seu comprimento, no desenho

1.2.3.3. Calcular didmetro das tubulacdes

1.2.3.4. Calcular perda de carga do fluido

1.2.3.5. Calcular velocidade do. fluido

1.2.3.6. Calcular pressées do fluido

1.2.3.7. Fazer o fluxograma

1.2.3.8. Especificar os materiais necessarios a
execucdo e montagem da instalagdo hi-
draulica

1.2.3.9. Desenhar os detalhes necessarios

1.2.3.10 Fazer a planta de funcionamento da
instalagéo hidraulica

1.2.3.11 Confrontar desenho de execucdo e
montagem (conjunto geral) com o de-
senho de funcionamento

1.2.3.12 Enviar o projeto para execuc¢ao.

13. ELABORAR O PROJETO DE ESTRUTURAS ME-
TALICAS PARA INSTALACOES INDUSTRIAIS

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

Coletar dados

1.3.1.1. Identificar a finalidade da estrutura
(galpéo ou oficina)

1.3.1.2. Identificar a capacidade a ser exigida
do galpéo ou oficina -

1.3.1.3. Estudar projetos semelhantes ja exis-
tentes

1.3.1.4 Consultar catalogos e livros técnicos
sobre o assunto.

Elaborar o anteprojeto

1.3.2.1 Fazer o esbogo ou croqui da estrutura
do galp&o ou oficina

1.3.2.2. Submeter o esboco a apreciagdo do en-
genheiro responsavel

1.3.2.3. Executar as modificagdes sugeridas ou
necessarias, no esboco.

Elaborar o projeto definitivo

1.3.3.1. Desenharem "lay-out"
LAY-OUT - desenho com dimensdes
gerais dos equipamentos do galpdo ou
oficina
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1.3.3.2.

1.3.3.3.

1.3.3.4.
1.3.3.5.

1.3.3.6.

1.3.3.7.

Dimensionar todos os elementos estru-
turais

ELEMENTOS ESTRUTURAIS - co-
lunas, vigas de rolamento, vigas de sus-
tentacdo, coberturas e fundacdes
Especificar os materiais estruturais ne-
cessarios, segundo a Associagdo Brasi-
leira de Normas Técnicas — ABNT
Fazer orcamento da estrutura
Desenhar o conjunto total da estrutura
para orientar sua execucdo e monta-
gem

Desenhar detalhes para execugdo _
DETALHES PARA EXECUCAO -
como devem ser levantadas as colunas,
como devem ser ligadas as vigas, etc.
Enviar o projeto para execucéo.

ASSISTIR TECNICAMENTE A EXECUCAO DE PROJE-

TOS, USINAGEM,

FABRICACAO, MONTAGEM E MA-

NLNJTENQAO DE EQUIPAMENTOS MECANICOS; EXECU-
CAO DE DESENHOS E DESEMPENHO DO PESSOAL

2.1. SUPERVISIONAR A EXEC}UQAO DE PROJETOS
DE EQUIPAMENTOS MECANICOS

2.1.1. Controlar a execucdo do projeto ou construgéo
do equipamento, na oficina

2.1.1.1.

2.1.1.2.

2.1.1.3.

2.1.1.4.

2.1.1.5.

2.1.1.6.

2.1.1.7.

2.1.1.8.

Estudar o projeto do equipamento
Verificar condigbes de construgdo do
equipamento, conforme o projeto
Verificar modificagbes necessarias
NECESSIDADE DE MODIFICA-
COES — ocorre por falta momentanea
de equipamento ou matenais para exe-
cucdo, conforme o especificado no
projeto

Providenciar aquisicdo de material
(quando necessario e possivel)
Providenciar substituicdo de material
(quando for o caso)

Prestar informagbes de ordem técnica
ao operador, para melhor atendimento
do projeto

Acompanhar as etapas de execuc¢do do
projeto

Verificar as dimensdes do equipamen-



to construido

2.1.1.9. Verificar a forma do equipamento
construido

2.1.1.10Verificar acabamento realizado

2.1.1.11Testar funcionamento do equipamento
(quando for o caso).

2.2. CONTROLAR A FABRICACAO DO EQUIPAMEN-

TO

2.2.1. Verificar as possibilidades de fabricacdo do

2.2.2

2.2.3.

equipamento

2.1.1.1.Estudar o projeto do equipa-
mento a ser fabricado

2.2.1.2. Estudar as possibilidades de fabricagéo
com as condicbes existentes
1.3. Verificar os equipamentos necessarios
1.4. Verificar se 0s equipamentos existen-
tes sdo suficientes para a fabricacéo,
sem necessidade de adaptacdo ou im-
provisactes
2.2.1.5. Verificar a necessidade de aquisicdo de
equipamentos necessarios para a fabri-
cacao.
reparar a fabricacéo
2.2.1. EspecifiC3r as tarefas de fabricacao
.2.2.2. Organizar lista de material necessario
2.2.3. Fazer croqui simplificado do projeto
para melhor compreensdo do operador
2.2.2.4. Fazer croqui de gabarito de fabri-
cacdo para orientar tarefas do ope-
rador
2.2.2.5. Fazer croqui de dispositivos de fabri-
cacdo para orientar tarefas do ope-
rador.

Programar material para fabricacéo

2.2.3.1. Verificar matéria-prima em estoque

2.2.3.2. Verificar material de consumo em es-
toque

2.2.3.3. Verificar materiais auxiliares em es-
toque

2.2.3.4. Confrontar material em estoque com
lista de material necessario

2.2.3.5. Procurar encaixar material necessario
no material estocado

2.2
2.2.
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2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.3.6. Estudar aproveitamento de material

2.2.3.7. Providenciar aquisicdo de material ne-
cessario, nao estocado.

Programar operadores para fabricacéo

2.2.4.1. Estabelecer nidmero necessario de ope-
radores

2.2.4.2. Distribuir tarefas de execucéo por ope-
radores.

Programar tempo de fabricagéo

2.2.5.1. Determinar tempo de fabricacéo
OBSERVACAO - nesta programac&o
de tempo, é importante considerar nu-
mero de operadores, condi¢cdes técni-
cas dos operadores, condi¢des técnicas
existentes e tabelas padronizadas.

Programar a utilizacdo de equipamentos para a

fabricacéo

2.2.6.1. Indicar os equipamentos que devem
ser utilizados, por operacdo de fabri-
cacao.

Supervisionar a fabricacao

2.2.7.1. Verificar se as operacdes estdo se rea-
lizando segundo as técnicas proprias

2.2.7.2. Apropriar tempo gasto por operacao

2.2.7.3. Apropriar material gasto.

Fazer verificagdo final do equipamento fabri-

cado

2.2.8.1. Conferir o equipamento fabricado com
0 projeto

2.2.8.2. Fazer a montagem experimental do
equipamento (quando for o caso)

2.2.8.3. Fazer teste de funcionamento (quando
for o caso)

2.2.8.4. Emitir boletim de inspecéo final.

SUPERVISIONAR EXECUCAO DE SERVICOS DE
MONTAGEM DE EQUIPAMENTOS INDUSTRIAIS

2.3.1. Acompanhar os servicos de montagem do equi-

pamento, projetado e/ou fabricado na oficina,

no seu local de operacéo

2.3.1.1. Acompanhar a montagem dos varios
elementos do equipamento

2.3.1.2. Verificar se a montagem esta sendo fei-
ta conforme o desenho do projeto

2.3.1.3. Verificar se a montagem esta sendo fei-
ta conforme os objetivos tracados



2.4.

2.3.2.

2.3.3.

1.4.
.1.5.
.1.6.

2.3
2.3
2.3
2.3.1.7.

Conferir posi¢bes dos elementos
Conferir disposicdes dos elementos
Conferir dimensfes do equipamento
Testar o equipamento.

Verificar necessidade de modificacbes no equi-
pamento, surgidas na situacdo de montagem

2.3.2.1.

2.3.2.2.

2.3.2.3.

2.3.2.4.

2.3.2.5.

Identificar problemas evidenciados na
situacdo de montagem

Identificar causas dos problemas
CAUSAS DOS PROBLEMAS EM SI-
TUACAO DE MONTAGEM DE
EQUIPAMENTOS-erro no desenho
original do projeto, implicacbes néo
previstas no projeto, ndo adequacéo de
material, ndo adequacdo dos equipa-
mentos para montagem

Verificar necessidade de modificacbes
no equipamento

Verificar possibilidade das modifi-
cacdes necessarias

Verificar as implicagbes das modifica-
¢des necessarias.

Providenciar as modificagdes necessarias

2.3.3.1.
2.3.3.2.

2.3.3.3.

Esbocar as modificagbes

Providenciar corregbes ou modifica-
¢des no desenho original

Orientar os operadores na execucao
das modificagBes no equipamento.

FAZER ORGCAMENTO PARA EXECUCAO DE
PROJETOS MECANICOS DE INTERESSE INTER-
NO (DA OFICINA OU DA INDUSTRIA)

2.4.1. Analisar os pedidos de orcamento

2.4.2.

2.4.1.1.

2.4.1.2.

Fazer o
2.4.2.1.

2.4.2.2.

2.4.2.3.

2.4.2.4,

Estudar o projeto do equipamento
Estudar as normas para execucdo do
projeto.

orgamento

Estudar custo de material necessério
segundo tabela propria

Estabelecer custo de mé&o-de-obra se-
gundo a base homens-hora

Estabelecer custo da usinagem segundo
a base maquinas-hora

Estabelecer o custo total de equi-
pamento.

m



2.5. FAZER mwcéAMENTos PARA EXECUCAO DE
PRQJIETCS MECAN 008, PARA TERCH

2.5.1. Analisar pedidos de orcamento

.1.1. Estudar o projeto

.1.2. Estudar as normas pedidas pelo cliente

.1.3. Estudar as possibilidades técnicas de

executar o projeto

2.5.1.4. Estudar as possibilidades de aquisi¢do
dé material necessario

2.5.1.5. Estudar as possibilidades de atender ao
prazo desejado pelo cliente

2.5.1.6. Estudar as possibilidades de montagem
do equipamento na oficina

2.5.1.7. Estudar as possibilidades de transporte
do equipamento da oficina para o local
de operacéo

2.5.1.8. Estudar as possibilidades de montagem
do equipamento no local de operacéo.

N NN
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2.5.2. Fazer o orgamento
2.5.2.1. Organizar lista de materiais necessarios
2.5.2.2. Fazer coleta de pregcos dos materiais

em tabelas préprias ou no comércio
2.5.2.3. Fazer previsdo de homens-hora
2.5.2.4. Fazer previsao de maquinas-hora
2.5.2.5. Calcular o custo de homens-hora
2.5.2.6. Calcular o custo de maquinas-hora
2.5.2.7. Orcar as implicacdes de taxas e incenti
VoS
2.5.2.8. Aplicar despesas financeiras decorren-
tes (fiscais) da forma de pagamento
. Orcar previsfes de lucros
10 Aplicar a margem de lucros
.11 Calcular o preco final de venda do
equipamento
2.5.2.12 Esbocar a oferta para o cliente
ESBOCO DE OFERTA PARA O
CLIENTE — compreende o orcamento
mais croqui dos detalhes técnicos de
fabricacdo do equipamento.

U‘IU'IU'I
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2.6. PREPARAR OU PROGRAMAR TRABALHO DE
OFICINA OU SETOR

2.6.1. Programar a constru¢do de conjuntos e elemen-
tos mecanicos
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2.6.2.

2.6.1.1. Receber pedido de construcdo de con-
juntos ou elemento mecénico, de ou-
tro setor
2.6.1.2. Estudar o desenho ou amostra que
acompanha o pedido
. Verificar tipo de material adequado
Verificar necessidade de peca de nor-
ma
PECA DE NORMA-detalhe de um
conjunto mecénico, que vem especifi-
cada no desenho, mas nao seri cons-
tru ida
2.6.1.5. Verificar existéncia do material neces-
sario no almoxarifado
. Providenciar material em falta
. Verificar condicdes da oficina para
construir o conjunto ou elemento me-
canico conforme especificagbes do de-
senho
2.6.1.8. Verificar possibilidade de reduzir custo
do conjunto ou elemento mecénico,
sem afetar sua qualidade
2.6.1.9. Executar modificagbes necessarias no
desenho original no momento de exe-
cucado (quando for o caso)
MODIFICACOES NECESSARIAS -
modificacdes devidas as condi¢fes da
oficina para construir o conjunto ou
equipamento, ou devidas a possibilida-
de de reducéo de custo
2.6.1.10 Discriminar as operacdes a serem exe-
cutadas para fabricagéo
2.6.1.11 Indicar maquinas e equipamentos a se-
rem utilizados, por operacdes
2.6.1.12 Determinar os processos adequados pa-
ra executar cada operagéo
2.6.1.13Verificar as possibilidades de monta-
gem do conjunto (quando for o caso)
2.6.1.14 Discriminar tarefas para a montagem
do conjunto (quando for o caso).
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Programar a recuperagdo de conjuntos ou ele-

mentos mecéanicos

2.6.2.1. Receber do setor de manutengdo con-
junto ou elemento mecénico para ser
recuperado

2.6.2.2. Estudar o desenho ou esbogo da recupe-
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2.6.2.3.

2.
2.

2.6.2.6.

2.6.2.7.

2.6.2.8.

2.6.2.9.

6.
6.

2
2.

4.
5.

racio a ser executada, que sempre
acompanha a solicitacéo

Verificar existéncia de material neces-
sario no almoxarifado

Providenciar material em falta
Verificar condicbes da oficina para
executar a recuperacdo necessaria
Discriminar as operagbes para exe-
cucdo da recuperagdo

Indicar maquinas e equipamentos a se-
rem utilizados, por operacéo
Determinar os processos adequados pa-
ra executar cada operacao

Verificar as possibilidades de mon-
tagem do conjunto recuperado (quan-
do foro caso)

2.6.2.10 Discriminar tarefas para mon-

tagem do equipamento recupe-
rado (quando for o caso)

2.7. FAZER MANUTENCAO IMEDIATA OU CORRETI-
VA DE EQUIPAMENTOS MECANICOS

2.7.1. Coletar dados

2.7.1.1.
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Receber notificacbes de equipamentos
(maquinas, ferramentas e instrumentos
mecénicos) paralisados por defeito
Verificar o defeito notificado

Verificar as causas do defeito

Verificar as possibilidades corretivas
do equipamento
OBSERVACAO-as possibilidades
corretivas do equipamento podem ser:
substituicdo das pecgas danificadas, re-
paros nas pecgas danificadas ou modifi-
cacdo do equipamento.

2.7.2. Providenciar substituicAo de pecas danificadas
(quando for o caso)
2.7.2.1. Confirmar a substituicdo de peca como

a forma corretiva mais adequada

OBSERVACAO - executa-se a substi-
tuicdo de pecas danificadas, para efeito
de manutencdo, quando ha facilidade
de obtencdo da peca e quando for nor-
mal a ocorréncia de estragos nesta peca



2.7.2.2. Providenciar a retirada da peca danifi-
cada do equipamento
2.3. Solicitar a peca ao almoxarifado
.2.4. Providenciar usinagem da pec¢a (quan-
do for o caso)
2.7.2.5. Solicitar ao operador substituicdo da
peca
2.7.2.6. Verificar o trabalho corretivo executa-
do pelo operador
2.7.2.7. Testar o equipamento.
2.7.3. Providenciar reparos em pecas danificadas (quan
do for o caso)
2.7.3.1.Confirmar o reparo de peca como a
forma corretiva mais adequada
0 BSE RVACAO - executa-se reparos
em pecas para efeito de manutencéo,
quando ha dificuldades na obtencgédo da
peca e for normal o desgaste ou ocor-
réncia de estragos nesta peca
2.7.3.2. Providenciar retirada da peca danifi-
cada

2.7.
2.7

2.7.3.3. Estudar a peca danificada

2.7.3.4. Estudar os possiveis reparos na peca
2.7.3.5. Esbocar o reparo a ser executado
2.7.3.6. Solicitar ao desenhista o desenho da

peca com especificagdo dos reparos ne-
cessarios, segundo o esbogo

2.7.3.7. Encaminhar a peca para a se¢do ou pa-
ra o operador responsavel por esta exe-
cucdo (acompanhada do desenho)

2.7.3.8. Solicitar ao operador reposicdo da pe-
ca (ja reparada)
2.7.3.9. Testar o equipamento.
2.7.4. Providenciar modificagdo do equipamento (quan-
do for necessaria)
2.7.4.1. Confirmar modificacdo no equipamen-
to como a forma corretiva mais ade-
guada
OBSERVACAO - executa-se modifi-
cacdo em equipamentos, para efeito de
manutenc¢do, quando € necessario evi-
tar a ocorréncia do mesmo defeito em
situagBes semelhantes de trabalho
. Estudar o equipamento danificado
. Estudar as possibilidades de modifi-
cacdes no equipamento

N
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Esbocar as modificag6es possiveis
Solicitar ao desenhista o desenho do
equipamento com especificacdo das
modificag8es necessarias, segundo o0 es-
boco
2.7.4.6. Solicitar ao operador execucdo das
modificac6es necessarias
2.7.4.7. Acompanhar a execucdo das modifica-
¢coes
2.7.4.8. Verificar as modificacbes executadas
2.7.4.9. Testar o equipamento modificado.
2.7.5. Providenciar usinagem de pecas para efeito de
manutencdo corretiva
2.7.5.1. Constatar necessidade de usinagem da
peca para reposicdo em equipamento
OBSERVAGCAO - ha necessidade de
usinar peca quando ela ndo existe no
mercado e é necessaria sua substituigdo
para efeito de manutencéo
. Esbocar a peca a ser usinada
. Solicitar ao desenhista o desenho da
peca
2.7.5.4. Providenciar material necessario para
usinagem da peca
2.7.5.5. Encaminhar o desenho para a se¢do ou
operador responsavel por sua execugao
2.7.5.6. Acompanhar a usinagem da peca
2.7.5.7. Verificar se a peca usinada esta de
acordo com o desenho e a necessidade.
2.7.6. Fazer relatérios de manutencéo corretiva
2.7.6.1. Preencher formulario proprio, especi-
ficando todo o trabalho corretivo exe-
cutado.
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2.8. FAZER MANUTEANQAO PREVENTIVA DE EQUI-
PAMENTOS MECANICOS

2.8.1. Organizar a manutencgéo preventiva

2.8.1.1. Dividir a fabrica ou oficina em setores
por ocorréncias anteriores de manuten-
¢do corretiva
SETOR — é constituido por um con-
junto de equipamentos, com a mesma fi-
nalidade ou normas caracteristicas

2.8.1.2. Tomar o histérico de cada setor
HISTORICO DO SETOR-é consti-
tuido pelos projetos dos equipamen-
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2.8.2.

2.8.3.

2.8.1.3.

2.8.1.4.

2.8.1.5.

2.8.1.6.

2.8.1.7.

2.8.1.8.

tos, desenhos dos equipamentos, tem-
po de operacdo dos equipamentos e
memoéria das manutengBes corretivas
ja realizadas

Verificar instrugbes para funcionamen-
to dos equipamentos nos catalogos de
fabricantes

Verificar caracteristicas gerais e especi-
ficacbes dos equipamentos, nos catalo-
gos de fabricantes

Verificar, recomendacbes sobre cuida-
dos especiais com 0s equipamentos,
nos catélogos de fabricantes

Organizar uma ficha para cada equipa-
mento com os dados originais de fabri-
cacdo e ocorréncias de manutencdo
corretiva

Organizar quadro dp tempo de opera-
¢cdo de cada setor

Organizar quadro de implicacbes de
parada de maquinas e equipamentosde
cada setor.

Programar a manutencéo

2.8.2.1.

2.8.2.2.

2.8.2.3.

2.8.2.4.

Verificar programacdo de paradas nor
mais de producéo do equipamento
Determinar realizacdo de atividades de
manutencao preventiva, nos periodos
de parada normal do equipamento
Programar paradas periddicas do eq: ,
pamento segundo suas caracteristicas e
condi¢cbes de funcionamento
Determinar realizacdo de atividades de
manutencdo preventiva, nos periodos
de parada programada do equipamento.

Executar atividades de manutencdo preventiva

2.8.3.1.

2.8.3.2.

2.8.3.3.

2.8.3.4.

2.8.3.5.

Acompanhar o funcionamento do
equipamento

Acompanhar o desempenho do equipa
mento

Acompanhar a producdo do equipa
mento

Fazer relatérios de funcionamento, de
sempenho e producdo do equipamento
Verificar condicbes de limpeza do
equipamento

W07
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2.9.

2.8.3.6. Verificar condi¢Bes de lubrificacdo do
equipamento

2.8.3.7. Providenciar limpeza e lubrificacdo do
equipamento (quando for o caso)

2.8.3.8. Verificar sistema de refrigeracédo
(quando for o caso)

2.8.3.9. Verificar nivel de 6leo (quando for o
caso)

2.8.3.10Providenciar complementacdo ou troca
de 6leo (quando for o caso)

2.8.3.11 Providenciar substituicbes de pecas
desgastadas ou danificadas (quando for
0 caso)

2.8.3.12 Providenciar reparos de pecas desgasta-
das ou danificadas (quando for o caso)

2.8.3.13 Fazer relatérios das ocorréncias e pro-
vidéncias de manutencdo preventiva

2.8.3.14Estudar processos de utilizagdo do
equipamento visando sua maior dura-
bilidade

2.8.3.15 Emitir boletins de orientacdo para ope-
radores de equipamento, visando sua
utilizacdo correta e eficiente

2.8.3;16Emitir boletins de controle de manu-
tencdo preventiva do equipamento.

CONTROLAR,EXECUC}AO E UTILIZACAO DE
DESENHOS TECNICOS (DE EQUIPAMENTOS ME-
CANICOS)

2.9.1. Executar preparagcdo prévia para execucdo de

2.9.2.

desenhos técnicos

2.9.1.1. Estudar os projetos dos equipamentos

2.9.1.2. Fazer levantamentos locais

2.9.1.3. Determinar escalas para execucdo dos
desenhos

2.9.1.4. Fazer os calculos necessarios a exe-
cucdo dos desenhos

2.9.1.5. Elaborar croqui.

Controlar execucao dos desenhos técnicos

2.9.2.1. Distribuir desenhos para os desenhistas

2.9.2.2. Supervisionar a execucdo dos desenhos

9.2.3. Conferir o trabalho dos desenhistas

9.2.4. Executar corre¢cdo nos desenhos técni-

cos (quando for necessario).

2.
2.



2.9.3. Controlar utilizagdo dos desenhos técnicos
2.9.3.1. Estudar os desenhos técnicos
2.9.3.2. Traduzir os desenhos técnicos (quando
necessario)

2.9.3.3. Analisar os desenhos técnicos
2.9.3.4. Interpretar os desenhos técnicos
2.9.3.5. Encaminhar os desenhos técnicos para

0 setor de execugéo.

2.10. CONTROLAR DESEMPENHO DE PESSOAL DA
OFICINA OU SETOR

2.10.1. Executar superviséo e controle de pessoal

2.10.1.1.Verificar condicbes de trabalho dos

operadores

.Racionalizar tarefas

.Orientar execucédo de tarefas

.Avaliar rendimento de pessoal

.Manter ordem e d|SC|pI|na

.Orientar na prevencao de acidentes

.Fazer cumprir as condigbes de segu-

ranca

2.10.1.8. Dar trei namentos técnicos especificos
(quando necessario)

2.10.1.9.Elaborar laudos periciais de acidentes
pessoais

2.10.1.10. Fazer relatérios de vida diaria da ofi-
cina ou setor.
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TECNICO EM HOTELARIA



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para habi-

litacdo em Hotelaria.

VALIDACAO

— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo em Hotelaria.

1 — Mauro Oliveira Campos
Gerente do Hotel Londres — Belo Horizonte — MG
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| — Dados gerais sobre a ocupacéo analisada

1.

Situagdo da ocupacgdo do técnico em Hotelaria no mercado
de trabalho

1.1. Apresentacdo da ocupacdo

Deduzimos o técnico em Hotelaria do grande grupo
5: trabalhadores de servigos; subgrupo 5—O0: direto-
res (servicos de hotelaria, bares e similares); grupo
primario 5—00: diretores (servicos de hotelaria, bares
e similares); codigo 5—00.20: gerente de hotel, da
"Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupacio-
nes" da "Oficina Internacional del Trabajo", edicédo
revisada em 1968, publicada em 1970, Genebra.

1.2. Organograma da ocupacao

Grande Grupo 6
Trabalhadores de servicos

14

Subgrupo 5 -0
Diretores {servicos de hotelaria, bares e similares)

Grupo Primdrio 5 — 00
Diretores (servicos de hotelaria,
bares e similares)

Cdédigo 5 —00.20
Gerente de hotel

Técnico em
Hotelaria

Caracteristicas gerais da ocupagdo
2.1. Locais de trabalho mais comuns
— Hotéis
— Bares e restaurantes.



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Faixa salarial
— Variagdo de Cr$ 2.000,00 a Cr$ 3.000,00.

Possibilidade de hora-extra de trabalho
— Nao foi verificada nenhuma freqiiéncia quanto
a hora-extra de trabalho.

Possibilidade de prémio por producédo
— com relacdo aos profissionais entrevistados, é
pouco significativa esta ocorréncia.

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida

— E pouco significativa esta ocorréncia, conside-
rando os dados fornecidos pelos profissionais
entrevistados.

Diversificacdo de fungbes

— Encarregado de suprimento

— Gerente hoteleiro

— Mordomo

— Recepcionista.

Equipamentos utilizados
— Os profissionais entrevistados néo relacionaram
nenhum tipo de equipamento utilizado.

Cursos de aperfeicoamento
— Verificou-se pelo pessoal entrevistado nédo ha-
ver cursos de aperfeicoamento em Hotelaria.

Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consulta mais
comuns: pessoas, livros, catalogos e tabelas.

Necessidade de utilizagdo de lingua estrangeira

— N&o se constatou, pelo pessoal entrevistado, ha-
ver uma lingua estrangeira que seja mais utili-
zada. Verificou-se a igualdade de uso das lin-
guas inglés, francés e espanhol.

2.11. Acidentes:

Nao se constatou ocorréncia de acidentes.

Caracteristicas do pessoal em exercicio

3.1.

Faixa etéaria
Constatou-se incidéncia maior de profissionais
na faixa de 26 a 40 anos.
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3.2. Tempo de servico
— Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 4 a 19 anos. Nao houve frequiéncia significa-
tiva em nenhuma das faixas estabelecidas, de
tal modo que se pudesse determinar um perio-
do de trabalho como o mais representativo.

4. Caracteristicas necessarias ao profissional

Aptiddo para atuar com o publico
Habilidade para organizar

— Senso administrativo
Facilidade de relacionamento
| nteresse por técnicas de comercializacao
Capacidade de selecéo de pessoal
Interesse por pesquisas em Hotelaria.

Il - Descricdo das atividades profissionais

1 - PLANEJAR, ORGANIZAR E SUPERVISIONAR SERVI-
CO DE HOTEL

1.1. FAZER RELACOES PUBLICAS
1.1.1. Promover a venda dos servicos de hotel

1.1.1.1. Fazer contatos com instituicGes publi-
cas, privadas e agéncias de turismo

1.1.1.2. Promover campanhas publicitarias do
hotel

1.1.1.3. Fazer propaganda da sala de banque-
tes, restaurante e sala de reunibes

1.1.1.4. Fazer bom relacionamento com o0s
héspedes

1.1.1.5. Manter o bom nivel do pessoal do
hotel.

1.2. CONTROLAR O ALMOXARIFADO DO HOTEL
1.2.1. Fazer compras necessarias

1.2.1.1. Consultar o estoque do almoxarifado,
periodicamente

1.2.1.2. Relacionar os suprimentos em falta

1.2.1.3. Fazer coletas de* precos dos supri-
mentos a serem comprados

1.2.1.4. Relacionar o material de escritério em
falta

1.2.1.5. Relacionar o material da rouparia em
falta
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1.3.

1.2.1.6.

1.2.1.7.

1.2.2. Control

1.2.2.1
1.2.2.2.
1.2.2.3.
1.2.2.4.

Fazer compras onde for mais conve-
niente
Providenciar a execucdo de impressos
(se for o caso).

ar o estoque do almoxarifado

. Anotar o recebimento de suprimentos
Anotar a saida de suprimentos
Verificar o estoque para evitar excesso
Verificar o estado de conservacdo dos
suprimentos.

SUPERVISIONAR OS SETORES DO HOTEL
1.3.1. Acompanhar o setor de recepcao

1.3.1.1.

1.3.1.2.

1.3.1.3.

Verificar o atendimento que esta sen-
do dispensado aos hdspedes
Verificar os registros de entrada e sai-
da de hospedes, diariamente
Verificar se as notas fiscais e extraordi-
narias estdo sendo feitas de acordo
com os critérios da empresa.

1.3.2. Acompanhar o setor de copa e cozinha

1.3.2.1.
1.3.2.2.
1.3.2.3.
1.3.2.4.
1.3.2.5.

1.3.2.6.
1.3.2.7.

1.3.2.8.

Verificar se os utensilios de copa e co-
zinha estdo sendo esterilizados
Verificar o estado do equipamento da
cozinha

Providenciar reparos no equipamento
(quando necessario)

Verificar os equipamentos da despensa
Organizar o cardapio

Verificar a preparacéo dos pratos
Providenciar para que haja entrosa-
mento perfeito entre cozinha e restau-
rante

Determinar o0s horarios de atendi-
mento nos quartos (café da manha).

1.3.3. Acompanhar o setor de restaurante

1.3.3.1.

1.3.3.2.

P e
w W
RN

1.3.3.6.

Enviar relacdo de héspedes para o res-
taurante

Observar a disposi¢cdo das mesas no sa-
l&o

. Distribuir o servico entre os gar¢cons

Supervisionar a ornamentacéo
Verificar a limpeza do restaurante e
dos sanitarios

Verificar o tratamento dispensado aos
héspedes pelos gargons
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1.3.3.7. Orientar o servico dos "comins" (auxi-
liares dos garcons)

1.3.3.8. Verificar o estoque de bebidas

1.3.3.9. Verificar se os precos tabelados estéo
sendo respeitados

1.3.3.10 Atender as reclamagdes dos hospedes

1.3.3.11 Conferir a relacdo de hdspedes aten-
didos, apo6s o fechamento do res-
taurante.

1.3.4. Acompanhar o setor de faxina e arrumacao

1.3.4.1. Verificar a limpeza das instalacdes,
guanto a vidros, pisos e paredes

1.3.4.2. Verificar o estado geral dos corredores,
area de servico, escadas, portas e jane-
las

1.3.4.3. Receber os pedidos de material e equi-
pamento

1.3.4.4. Providenciar conserto de equipamento
(quando necessario)

1.3.4.5. Verificar a arrumacdo dos quartos e
demais dependéncias.

1.3.5. Acompanhar o setor de lavanderia

1.3.6.

1.3.5.1. Verificar se o padrdo de servigo esta
sendo mantido.
Fazer supervisdo de pessoal

1.3.6.1. Fazer reunides com o pessoal (sempre
gue necessario)

1.3.6.2. Orientar o pessoal quanto a higiene e
seguranca no trabalho

1.3.6.3. Organizar os quadros de horérios

1.3.6.4. Promover treinamento do pessoal
(quando necessario)

1.3.6.5. Enviar os dados da folha de pagamento
para o contador

1.3.6.6. Admitir pessoal

1.3.6.7. Demitir pessoal



TECNICO EM PUBLICIDADE



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para habili-
tacdo em Publicidade.

VALIDACAO
— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo em Publicidade.

1 — Antdnio Adriano da Silva
Responsavel pela Agéncia Jornalistica IMAGE — Belo Hori-
zonte — MG

2 — Antdnio Ribeiro Sobrinho

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial —SENAC -
Belo Horizonte — MG
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| — Dados gerais sobre a ocupacdo analisada

tarias, da "Clasificacion

Situagdo da ocupacdo de técnico em Publicidade no merca-

do de trabalho

1.1. Apresentacdo da ocupacao

Deduzimos o técnico em Publicidade do grande grupo 0/1 : profis-
sionais, técnicos e trabalhadores assemelhados; subgrupo 1—9: profissio-
nais, técnicos e trabalhadores assemelhados n&o classificados sob outras
epigrafes; grupo primario 1—99: outros profissionais, técnicos e trabalha-
dores assemelhados: codigo 1—99.40: organizadorde campanhas publici-
Internacional Uniforme de Ocupaciones" da
"Oficina Internacional del Trabajo", edicdo revisada em 1968, publicada

em 1970, Genebra.

1.2. Organograma da ocupacao

Grande Grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados
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Subgrupo 1 —9
Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados
ndo classificados sob outras epigrafes

Grupo Primdrio 1 — 99
Qutros profissicnais, técnicos e
trabalhadores assemelhados

1

Cédigo 1 —99.40
Organizador de campanhas
publicitarias

|
- Técnico em
Publicidade

Caracteristicas gerais da ocupacao

2.1. Locais de trabalho mais comuns
Escritério

— Campo (local de trabalho eventual ou sistema-
tico, que exige o deslocamento do técnico de

seu escritério).




2.2

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Faixa salarial
Variagdo de Cr$ 500,00 a Cr$ 3.500,0a

Possibilidade de hora-extra de trabalho

— Somente um informante apresentou possibili-
dades de hora-extra, o que nao se considera

significativo.

Possibilidade de prémio por producéo

— com relagcdo aos profissionais entrevistados, é

pouco significativa esta ocorréncia.

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida

— com relagdo aos profissionais entrevistados, é

pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de funcdes

— Contato

— Desenhista publicitario

— Diretor/contato

— Publicitario

— Relagdes publicas

— Representante de agéncia publicitaria.

Equipamentos utilizados
— Compasso

— Esquadro

— Gravador

— Maquina de calcular
— Magquina de escrever
— Maquina fotografica
— Mimeografo

— Normografo

— Pantografo

— Régua

— Tecnigrafo

— Tira-linhas

— Xerox.

Cursos de aperfeicoamento

— Jornalismo comparado

— Jornalismo e imprensa maior
— Marketing

— Propaganda

— Relacbes humanas

— Relagdes publicas

— Vendas.



2.9. Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consultas mais
comuns: livros, catalogos, tabelas, pessoas e ou-
tras.

2.10 Necessidade de utilizacdo de lingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada o inglés seguida por francés.

2.11 Acidentes possiveis
— Os informantes nao indicaram acidentes pos-
siveis.

Caracteristica do pessoal em exercicio

3.1. Faixa etaria
— Constatou-se incidéncia maior de profissionais
na faixa de 20 a 35 anos

3.2. Tempo de servico
— Constatou-se variacdo de 3 a 11 anos. Nao hou-
ve frequiéncia significativa em nenhuma das fai-
xas estabelecidas, de tal modo que fosse pos-
sivel determinar um periodo de trabalho como
0 mais representativo.

Caracteristicas necessarias ao profissional
— Aptiddo para atuar em meios de comunicagao
— Sensibilidade para formas, imagens, cores, sons
e textos
— Interesse por técnicas de comercializagédo
— Criatividade
— Conhecimentos de organizacdo e métodos
— Facilidade de relacionamento.

Il — Descricdo das atividades profissionais
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1.

CONTROLAR ATIVIDADES DE AGENCIAS PUBLI-
CITARIAS

1.1. CONTROLAR ATUAC}AO E PRODUCAO DE
AGENCIAS PUBLICITARIAS

1.1.1. Coordenar os varios setores da agéncia
1.1.1.1. Orientar a execucdo de planejamento
de campanha publicitaria



1.1.2.

1.1.3.

1.1.1.2.
1.1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.1.5.

1.1.1.6.
1.1.1.7.
1.1.1.8.
Decidir
clientes
1.1.2.1.
1.1.2.2.

1.1.2.3.

Verificar resultados de pesquisas
Discutir a "média" da campanha com
os técnicos da area

Acompanhar a execucdo do plano na
area de arte e criacao

Acompanhar as producdes graficas, de
radio, TV, e cinema das pecas da campa-
nha

Verificar resultados intermediéarios e fi-
nais da campanha

Acompanhar atividades financeiras e
legais da agéncia

Acompanhar selecdo de profissionais.
qgquanto a linha de atendimento aos

Escolher clientes, segundo as conve-
niéncias da empresa interessada
Determinar pessoal para atendimento
aos clientes

Determinar o nivel 6timo de entrosa-
mento entre a empresa interessada e
os clientes.

Iniciar e manter vinculo entre a agéncia publici-
taria e o cliente

1.1.3.1.

1.1.3.2.

1.1.3.3.

1.1.3.4.

1.1.3.5.

1.1.3.6.

1.1.3.7.
1.1.3.8.

Acompanhar o desenvolvimento da
campanha

Analisar os textos-sugestédo e "lay-out"
junto a diretoria da agéncia

Verificar a melhor maneira de apre-
sentar a campanha ao cliente, bem
como local, dia e hora mais conve-
nientes

Dar sugestfes a diretoria da empresa
interessada (sugestdes proprias do con-
tato, baseadas no conhecimento das
condicbes do cliente, quanto ao po-
tencial e a verba)

Verificar condi¢Bes financeiras da em-
presa interessada

Verificar as melhores condi¢cbes de
atendimento da agéncia para o cliente
Dar atendimento rapido ao cliente
Informar a diretoria da agéncia sobre o
andamento de relagbes com a empresa
interessada.

1.1.4. Participar de atividades de planejamento de
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1.15.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

uma campanha publicitaria

1.1.4.1. Ter conhecimento da producdo da em-
presa interessada

1.1.4.2. Conhecer o conceito da empresa inte-
ressada e de seus produtos

1.1.4.3. Conhecer a parte administrativa da
empresa interessada

1.1.4.4. Verificar a rede de revendedores

1.1.4.5. Verificar o nivel de satisfagdo dos ope-
rarios da empresa interessada

1.1.4.6. Pesquisar as condicdes e vantagens do
produto.

Participar da criacdo de textos e imagens

1.1.5.1. Dar sugestbes quanto a textos e
criagBes de ilustracdo aos técnicos res-
ponsaveis

1.1.5.2. Discutir as sugestdes dadas aos técni-
COS responsaveis

1.1.5.3. Participar da apreciacdo do trabalho
junto a diretoria da agéncia.

Elaborar plano de campanha publicitaria
1.1.6.1. Receber informacdes do contato ne-
cessdarias a execugao do plano
1.1.6.2. Solicitar pesquisas necessarias para
execucdo do plano

1.1.6.3. Verificar resultados da pesquisa, quan-
to ao atendimento dos seus objetivos

1.1.6.4. Verificar a necessidade de mais infor-
macdes

1.1.6.5. Solicitar o trabalho do departamento

de "média" na elaboragdo do plano

dentro de sua &rea

Fazer o plano da campanha

Apresentar o plano da campanha a di-

retoria da agéncia

1.1.6.8. Encaminhar o plano para o departa-
mento de arte e criagédo

1.1.6.9. Verificar a criacdo das pegas, com 0s
objetivos e metas do plano.

Realizar pesquisas segundo solicitacdo do plano

de campanha publicitaria

1.1.7.1. Fazer levantamento do mercado

1.1.7.2. Encaminhar o resultado da pesquisa
para o departamento deplanejamento.

Supervisionar e controlar a execucdo do plano

de campanha publicitaria

1.1.6.6.
1.1.6.7.



1.1.8.1.

1.1.8.2.

1.1.8.3.

1.1.8.4.

Acompanhar a execucdo das pecas da
campanha

Verificar se as metas intermediérias da
campanha estdo sendo atingidas
Solicitar modificacbes do plano,
qguando necessarias

Verificar se o objetivo final foi atin-
gido.

1.2. COORDENAR EXECUCAO DE CAMPANHAS
PUBLICITARIAS
1.2.1. Criar "lay-out"
LAY-OUT — distribuicdo de formas, figuras,
logotipos e diagramacédo de textos e pecas, para
publicidade

1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.3.

1.2.1.4.

1.2.1.5.

1.2.1.6.

1.2.1.7.

1.2.1.8.

1.2.1.9.

Receber o plano do departamento de
planejamento

Conhecer os objetivos da campanha
(para quem, qual o produto, a quem
atingir com o andncio, se o trabalho é
isolado ou se faz parte de um con-
junto)

Solicitar informacdes, quando neces-
sarias

Reunir com o redator, para inter-
cambio sobre o plafio

Criar o que se pretende, junto com o
redator

Localizar o produto dentro da imagem
mais conveniente

Criar imagens, formatos e, se for o
caso, logotipos e marcas para atender
objetivos, conforme o plano
Encaminhar o trabalho para o depar-
tamento de planejamento, para apre-
ciacédo r

Reunir com o departamento de plane-
jamento e geréncia técnica para
discutir sobre a criagédo

1.2.1.10 Fazer retificacbes dos estudos efe-

tuados, quando necessarias

1.2.1.11 Encaminhar o trabalho para o depar-

tamento de atendimento, quando
aprovado pela agéncia

1.2.1.12 Fazer retificagBes no trabalho, apds a

apresentacdo ao cliente, se for o caso.

127



128

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Produzir tipos de letras

1.2.2.1. Receber o "lay-out"

1.2.2.2. Fazer marcagcdes no tamanho pedido

1.2.2.3. Desenhar as letras

1.2.2.4. Finalizar as letras

1.2.2.5. Fazer montagem final das letras

1.2.2.6. Encaminhar o material para arte final.

Montar as pecas

1.2.3.1. Receber o "layout" do diretor de
arte, com indicagGes especificas para

cada peca

1.2.3.2. Receber fotografias, composicbes e
letras

1.2.3.3. Marcar as folhas onde serdo montadas
as pecgas

1.2.3.4. Fazer os desenhos (ilustracdes)

1.2.3.5. Marcar dimensdo das pecas (foto-
grafias ou desenhos) e técnicas que
serdo aplicadas

1.2.3.6. Montar o anudncio, conforme "layout"

1.2.3.7. Dar acabamento, protegendo a arte
final

1.2.3.8. Encaminhar ao diretor de arte para
reviséo.

Redigir textos e titulos da campanha

1.2.4.1. Discutir com o "lay-out man" sobre a
campanha

1.2.4.2. Elaborar o titulo da campanha

1.2.4.3. Redigir textos das pecas das cam-
panhas (anuncios, cartas, "out-door",
filmes, gravacbes, malas diretas e fo-
Ihetos).

Produzir composicao gréfica

1.2.5.1. Receber os textos do diretor de arte

1.2.5.2. Fazer marcacdo dos tipos de letras
para composicao grafica

1.2.5.3. Escolher a firma que executara a com-
posicédo

1.2.5.4. Emitir autorizacdo para a firmaforne-
cedora

1.2.5.5. Encaminhar os textos com marcacéo
para a firma fornecedora

1.2.5.6. Receber as composi¢cbes da firma for-
necedora

1.2.5.7. Conferir os textos, apds recebimento
da composicéo



1.2.5.8. Encaminhar o texto para o departa-
mento de arte

1.2.5.9. Receber os originais das pecas

1.2.5.10Acompanhar a confeccdo de clichés e
fotolitos

1.2.5.11 Encaminhar, aos setores de circulacéo,
clichés e fotolitos, quando prontos

1.2.5.12Acompanhar confeccdo de folhetos,
volantes, cartazes e demais pecas de
producéo

1.2.5.13Encaminhar as pegas para 0 setor de
circulacéo.

1.2.6. Produzir fotografias

1.2.6.1. Receber o "lay-out" da fotografia

1.2.6.2. Escolher os modelos para fotografia

1.2.6.3. Fazer estudo fotografico de acordo
com as condi¢Bes técnicas necessarias

1.2.6.4. Produzir o ambiente (cenario) onde
serdo feitas as fotografias

1.2.6.5. Orientar a execucdo de fotografias

1.2.6.6. Verificar as provas das fotografias

1.2.6.7. Repetir as fotografias quantas vezes se
fizerem necessarias

1.2.6.8. Marcar o formato e outras condi¢des
técnicas necessarias a fotografia

1.2.6.9. Receber as fotografias conforme exi-
géncias

1.2.6.10Conferir as fotografias

1.2.6.11 Encaminhar as fotografias ao diretor
de arte.

1.2.7. Cumprir com a programacdo de insercfes

("média")

1.2.7.1. Responsabilizar-se pelo bom relaciona-
mento entre agéncia e veiculos de
comunicacao

1.2.7.2. Emitir autorizacdo para insercdes de
anuncios

1.2.7.3. Encaminhar a autorizagdo do res-
pectivo veiculo de comunicagcdo com o
material (clichés, fotolitos, filmes,
acetatos e "slides")

1.2.7.4. Solicitar nova insercdo de anuncio
publicado, fora das indicacGes da auto-
rizacdo

1.2.7.5. Receber as faturas enviadas pelos
veiculos de divulgacéo
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1.2.8.

1.2.9.

1.2.7.6. Conferir os anuncios com as autori-
zagbes, com as faturas e com a progra-
macao

1.2.7.7. Dar o visto com o parecer na fatura

1.2.7.8. Encaminhar a fatura a direcdo da
agéncia ou departamento competente.

Fiscalizar o lancamento e manutencdo da

campanha

1.2.8.1. Verificar se os anuncios em TV sairam
conforme autorizacdo, duragdo, hora-
rio e imagem

1.2.8.2. Verificar as colocagbes de "out-door"

1.2.8.3. Verificar inser¢do de anuncios em jor-
nais e revistas, conforme autorizacéo,
espaco, data e colocacao

1.2.8.4. Comunicar aos setores interessados as
irregularidades ocorridas.

Responsabilizar-se pela circulagdo de materiais

1.2.9.1. Encaminhar autorizagbes de anuncios
aos veiculos de comunicacao

1.2.9.2. Controlar material de uso da agéncia
(clichés, fotolitos e outros)

1.2.9.3. Entregar aos clientes materiais graficos
e outros (folhetos, volantes, etc).



TECNICO EM SECRETARIADO



INFORMANTES

COLETA DE DADOS

— Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para
habilitacdo em Secretariado.

VALIDACAO

— Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitagdo em Secretariado.

1

Mariangela Chiari Ribeiro

Funcionaria da RCA Eletréonica — Belo Hori-
zonte — MG

Maria do Carmo Teixeira Costa

Funcionaria da Companhia Siderdrgica Mannesmann
— Belo Horizonte — MG



Dados gerais sobre a ocupac¢éo analisada

1.

1.2

Situagdo da ocupacgdo do técnico em Secretariado no
mercado de trabalho

1.1.

Apresentacdo da ocupacéo

Deduzimos o técnico em Secretariado do
grande grupo 3: pessoal administrativo e tra-
balhadores assemelhados; subgrupo 3—9: pes-
soal administrativo e trabalhadores assemeiiid-
dos ndo classificados sob outras epigrafes;
grupo primario 3-99: empregados de oficina
nao classificados sob outras epigrafes (*);
codigo 3—99.90: outros empregados de oficina
P), da "Clasificacion Internacional Uniforme
de Ocupaciones" da "Oficina Internacional dei
Trabajo", edicdo revisada em 1968, publicada
em 1970, Genebra.

( ) Mantivemos o termo espanhol oficinas que, ndo
tendo correspondente exato em portugués, aplica-se a
organizacdes, departamentos, escritérios, reparticoes,
orgaos, instituicGes, onde sdo executados trabalhos de
natureza burocrética e social.

Organograma da ocupacgéo

Pesscal administrativo e trabalhadores assemelhados

Grande Grupo 3
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. Pesscal administrativo e trabalhadores assemelhados
nao classificados sob outras epigrafes

Subgrupo 3 — 8

1

Empregados de oficina ndo classificados

Grupo Primdrio 3 — 99

sob outras epigrafes

Cédigo 3 — 99.90
Qutros empregados de
oficina

Técnico em
Secretariado




Caracteristicas gerais da ocupacao

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

Local de trabalho mais comum
— Escritério-

Faixa salarial
Variacdo de menos de Cr$ 500,00 a
Cr$ 4.000,00.

Possibilidade de hora-extra de trabalho
— Variacdo de 10 a 60 horas mensais de trabalho
extra.

Possibilidade de prémio por producédo

— Pelos dados coletados pode-se notar que ndo ha
incentivos para a producao através de prémios.
A maioria dos informantes declarou ndo re-
cebé-lo-

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida
com relagdo aos profissionais entrevistados, é
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de fungbes

— Assistente de escritorio

— Auxiliar de administracao

— Auxiliar de gabinete

— Chefe de secéo
Chefe de secretaria

— Encarregado do protocolo geral
Encarregado de secretaria

— Escrituraria-secretaria

— Secretaria

— Secretéria bilingie

— Secretéaria datilografa

— Secretaria de diretoria

— Secretaria executiva

— Secretéria parlamentar. (

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas)

— Autenticadora

— Carimbo

— Chave de fenda

— Computador eletrénico

— Franqueador
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2.8.

Furador
Grampeador
Gravador

Méaquina de calcular
Méaquina de escrever

Maquina de perfuracao e encadernagéo

Materiais graficos

Pincéis

Projetor de "slides" e cinema
Régua

Rotulador

Sacador de "clips"

Telefone

Telex

Tesoura.

Cursos de aperfeicoamento

Adestramento taquigréafico
Administracdo de pessoal

Agente administrativo

Agente de reforma administrativa
Arquivo

Assessoria para assuntos financeiros
Atualizagdo fazendaria

Auxiliar de administracéo

Auxiliar de escritorio

Datilografia

Desenvolvimento de comunicacéo
Didatica e comunicacao empresarial
Din&mica da comunicacao
Dinamica de grupo

Dindmica de rela¢cBes comerciais
Eletroescrita

Estagios de informagédo e superviséo
Fonética inglesa

Imposto de renda

Legislagéo trabalhista

Lideranca e chefia

Li'ngua estrangeira

Mercado de capitais

Metas financeiras

Ortografia oficial

Pessoal CLT

Portugués

Préaticas comerciais

Principios de estatistica



— Psicologia aplicada ao trabalho
— Racionalizacdo do trabalho

— Redacédo de portugués

— Redacéo oficial

— Reforma administrativa

— RelacBes humanas

— Relagdes publicas

— Secretariado

— Secretario comercial

— Secretério executivo

— Seminario para secretarios

— Sensibilizagcdo ao atendimento do publico
— Superviséo

— Taquigrafia

— Técnica de administracao

— Técnica de arquivo

— Técnica de chefia

— Treinamento para secretarios
— Treinamento de supervisores.

2.9. Fontes de consulta
— Foram indicadas como fontes de consulta mais
comuns: livros, pessoas, catélogos, tabelas e
outras.

2.10. Necessidade de utilizacéo de lingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada o inglés, seguida por francés ou espanhol
e outras.

2.11. Acidentes possiveis (por ordem de freqiiéncia)
— Quedas
— Choques
— Ferimentos
Queimaduras.

Caracteristicas do pessoal em exercicio

(
3.1. Faixa etéaria
— Constatou-se incidéncia maior de profissionais
na faixa de 30 a 35 anos.

3.2. Tempo de servi¢co
— Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servigo, evidenciando-se a ocorréncia
de 1 a mais de 20 anos.
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4,

N&o houve frequéncia significativa em nenhu-
ma das faixas estabelecidas, de tal modo que
fosse possivel determinar um periodo de tra-
balho como o mais representativo.

Caracteristicas necessarias ao profissional

Memodria semantica
Raciocinio préatico

Atencéo

Capacidade de lideranca
Facilidade de expresséo
Facilidade de comunicacgéo
Facilidade de redacéo
Facilidade de relacionamento
Tino administrativo
Equilibrio emocional
Extroverséo

Conhecimentos de datilografia.

Il — Descricdo das atividades prof issionais
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1.

ORGANIZAR, EXECUTAR, SUPERVISIONAR E
CONTROLAR AS ATIVIDADES BUROCRATICAS,

ADMINISTRATIVAS E SOCIAIS DE ESCRITORIO,
SECAO, SETOR OU DEPARTAMENTO DE FIRMAS,

EMPRESAS OU INSTITUICOES

1.1. CONTROLAR.CORRESPONDENCIA
1.1.1. Controlar correspondéncia interna da firma,

empresa ou instituicdo

1.1.1.1. Receber correspondéncias internas (de
demais escritérios, secfes, setores ou
departamentos)

1.1.1.2. Ler as correspondéncias

1.1.1.3. Selecionar as correspondéncias de
acordo com o0s encaminhamentos ne-
cessarios

1.1.1.4. Encaminhar, diretamente ao arquivo,
as correspondéncias de carater apenas
informativo

1.1.1.5. Divulgar as informag8es no escritdrio
(secéo, setor ou departamento)

1.1.1.6*. Encaminhar & chefia as correspon-
déncias de seu interesse

1.1.1.7. Arquivar as correspondéncias de inte-
resse da chefia



1.1.2.

1.1.3.

T.1.1.8. Encaminhar as demais correspon-
déncias as pessoas interessadas

1.1.1.9. Redigir respostas das correspondéncias

1.1.1.10 Redigir correspondéncias de interesse
do escritdrio (se¢do, setor ou departa-
mento) para outros escritérios (segoes,
setores ou departamentos)

1.1.1.11 Encaminhar as correspondéncias para
outros escritérios (secdes, setores ou
departamentos)

1.1.1.12Protocolar as correspondéncias enca-
minhadas

1.1.1.13Arquivar coépias das correspondéncias
encaminhadas.

Controlar correspondéncias recebidas (de

outras firmas, empresas ou instituicdes ou de

setores da firma que funcionem em outro local)

1.1.2.1. Receber as correspondéncias (através
de malotes, caixa postal ou carteiro)

1.1.2.2. Registrar entrada das correspondéncias

1.1.2.3. Selecionar as correspondéncias para
distribuicéo

1.1.2.4. Distribuir as correspondéncias (por
escritdrios, secdo, setores ou departa-
mentos)

1.1.2.5. Ler as correspondéncias destinadas a
chefia

1.1.2.6. Encaminhar as correspondéncias de
interesse da chefia

1.1.2.7. Arquivar as correspondéncias de inte
resse do escritério (secdo, setor ou
departamento)

1.1.2.8. Responder &s correspondéncias de
interesse do escritorio (secdo, setor ou
departamento). _

Controlar correspondéncias expedidas

1.1.3.1. Redigir respostas de correspondéncias
de interesse do escritorio (secdo, setor
ou departamento)

1.1.3.2. Redigir correspondéncias de interesse
do escritério (segdo, setor ou departa-
mento)

1.1.3.3. Preparar datilografia com copia das
correspondéncias a serem expedidas

1.1.3.4. Colher assinatura necesséria

1.1.3.5. Arquivar cOpia da correspondéncia



1.1.3.6. Protocolar original da correspondéncia
1.1.3.7. Expedir a correspondéncia (através de
malote ou pelo correio).

1.2. EXECUTAR SERVICOS DE DATILOGRAFIA
1.2.1. Preparar a execuc¢do dos servicos de datilografia
1.2.1.1. Verificar, diariamente, solicitagcbes
para servicos de datilografia
1.2.1.2. Coletar os dados necessarios: assunto,
tipo de servigco, para quem sera enca-
minhado, etc.
1.2.1.3. Fazer a minuta do material a ser dati-
lografado.
1.2.2." Executar os servicos de datilografia
1.2.2.1. Datilografar boletins
1.2.2.2. Datilografar circulares
.2.2.3. Datilografar comunicacdes internas
.2.2.4. Datilografar convocacgfes para reunides
.2.2.5. Datilografar correspondéncias externas
1.2.2.6. Datilografar correspondéncias internas
1.2.2.7. Datilografar correspondéncias sociais
1.2.2.8. Datilografar despachos
1.2.2.9. Datilografar editais
1.2.2.10 Datilografar escalas de férias
1.2.2.11 Datilografar expedientes gerais
1.2.2.12 Datilografar expedientes sigilosos
1.2.2.13Datilografar folha de contribuicdo

[ S

INPS

1.2.2.14Datilografar folha de contribuicdo
FGTS

1.2.2.15Datilografar folha de contribuicdo
PASEP

1.2.2.16Datilografar folha de contribuicdo PIS
1.2.2.17 Datilografar folha de pagamento
1.2.2.18 Datilografar formularios

1.2.2.19 Datilografar graficos

1.2.2.20 Datilografar histdricos de processos
1.2.2.21 Datilografar matrizes para mimeografo
1.2.2.22 Datilografar memorandos
1.2.2.23Datilografar oficios

1.2.2.24 Datilografar orcamentos

1.2.2.25 Datilografar pareceres

1.2.2.26 Datilografar pautas de reunides
1.2.2.27 Datilografar portarias

1.2.2.28 Datilografar programacéo de atividades
1.2.2.29 Datilografar quadros diversos



1.2.2.30 Datilografar radiogramas

1.2.2.31 Datilografar recibos

1.2.2.32 Datilografar relatdrios de congressos

1.2.2.33 Datilografar  relatérios de cursos
técnicos

1.2.2.34 Datilografar relatérios de despesas

1.2.2.35 Datilografar relatérios de encontros

1.2.2.36Datilografar relatérios de seminarios

1.2.2.37 Datilografar relatérios de viagens

1.2.2.38 Datilografar relatérios mensais

1.2.2.39 Datilografar relatérios semanais

1.2.2.40 Datilografar requisicdes de material

1.2.2.41 Datilografar telegramas

1.2.2.42 Datilografar trabalhos confidenciais

1.2.2.43Datilografar trabalhos de divulgacdo

1.2.2.44Datilografar trabalhos técnicos.

1.3. CONTROLAR ARQUIVOS
1.3.1. Organizar arquivos

1.3.2.

1.3.1.1. Preparar pastas classificadas para ar-
quivo geral

1.3.1.2. Rotular pastas

1.3.1.3. Organizar pastas por ordem alfabética
do assunto

1.3.1.4. Organizar indice para arquivo geral

1.3.1.5. Preparar local para arquivo de cata-
logos e publicacdes

1.3.1.6. Preparar indices para arquivo de ca-
talogos e publicacdes

1.3.1.7. Preparar arquivo morto para material
do ano anterior.

Arquivar material de interesse da seg¢do ou

departamento

1.3.2.1. Arquivar atas de reunifes

1.3.2.2. Arquivar boletins

1.3.2.3. Arquivar catalogos

1.3.2.4. Arquivar circulares

1.3.2.5. Arquivar comunicac¢fes internas

1.3.2.6. Arquivar convocagfes para reunifes

1.3.2.7. Arquivar copias de correspondéncias
expedidas

1.3.2.8. Arquivar cOpias de memorandos

1.3.2.9. Arquivar copias de oficios

1.3.2.10 Arquivar copias de pareceres

1.3.2.11 Arquivar copias de quadros

1.3.2.12Arquivar cépias de relatorios

1M



142

1.4.

1.3.3.

134

1.3.2.13Arquivar correspondéncias recebidas

1.3.2.14 Arquivar despachos

1.3.2.15 Arquivar documentos

1.3.2.16 Arquivar enderecgos de interesse

1.3.2.17 Arquivar escalas de férias

1.3.2.18 Arquivar expedientes.

1.3.2.19Arquivar folhas de contribuicbes di-
versas

1.3.2.20 Arquivar folhas de pagamento

1.3.2.21 Arquivar formularios

1.3.2.22 Arquivar graficos

1.3.2.23 Arquivar memorandos

1.3.2.24Arquivar oficios

1.3.2.25 Arquivar orgcamentos

1.3.2.26 Arquivar pareceres

1.3.2.27 Arquivar portarias

1.3.2.28 Arquivar programacao de atividades

1.3.2.29 Arquivar projetos

1.3.2.30 Arquivar publicacdes

1.3.2.31 Arquivar quadros diversos

1.3.2.32 Arquivar relatorios

1.3.2.33Arquivar requisicdo de material

1.3.2.34 Arquivar trabalhos técnicos.

Maniero arquivo em ordem

1.3.3.1. Separar, semanalmente, material para
ser arquivado

1.3.3.2. Processar os arquivamentos por assun-
to

1.3.3.3. Arquivar, por assunto, pela ordem de
chegada (ou saida)

1.3.3.4. Manter o arquivo em ordem alfabética.

Atualizar arquivo

1.3.4.1. Incluir pastas quando surgir novo ma-
terial (cujo assunto ndo consta do ar-
quivo)

1.3.4.2. Passar o material constante no arquivo
para o arquivo morto, anualmente.

CONTROLAR FICHARIOS
1.4.1. Organizar ficharios de assuntos necessarios ao

escritorio (secdo, setor ou departamento)

1.4.1.1. Organizar fichario de clientes

1.4.1.2. Organizar fichéario de firmas, empresas,
instituicbes ou escritorios de interesse

1.4.1.3. Organizar fichario de funcionarios

1.4.1.4. Organizar fichario de produtos



15.

1.6.

1.4.1.5. Organizar fichario de publicacdes téc-
nicas
1.4.1.6. Organizar fichario de demais assuntos
de interesse do escritorio (secdo, setor
ou departamento).
CONTROLAR AGENDAS
1.5.1. Organizar agenda propria
1.5.1.1. Anotar compromissos (data e horario)
1.5.1.2. Anotar encontros (data e horario)
1.5.1.3. Anotar entrevistas (data e horario)
1.5.1.4. Anotar reunides (data e horario)
1.5.1.5. Anotar telefonemas (data e horario)
1.5.1.6. Anotar viagens (data e horario)
1.5.1.7. Anotar visitas (data e horario)
1.5.1.8. Anotar atividades de modo geral (data
e horéario).

sar a agenda propria
5.2.1. Consultar a agenda diariamente
5.2.2. Verificar atividades previstas para o dia
5.2.3. Tomar providéncias para a realizacdo
das atividades previstas na agenda.
ontrolar a agenda da chefia
5.3.1. Fazer anota¢gBes na agenda da chefia,
guando necessario
1.5.3.2. Consultar diariamente a agenda da
chefia
1.5.3.3. Lembrar diariamente a chefia os com
promissos anotados na agenda
1.5.3.4. Tomar providéncias para o0 cumpri
mento das atividades diérias da chefia.

15.2. Us
1.
1
1.

153.C
1.

CONTROLAR MATERIAL DE CONSUMO DO
ESCRITORIO (SECAO, SETOR OU DEPARTA
MENTO)
1.6.1. Verificar necessidade de material
1.6.1.1. Fazer levantamento mensal de necessi-
dade de lapis, papéis, borracha, ca-
netas, tintas, fitas de maquina, gram
pos, "clips", cola, carbonos, pincéis,
pastas, etc.
1.6.2. Obter o material necesséario
1.6.2.1. Requisitar o material a se¢cdo compe-
tente, através de formuléario préprio
1.6.2.2. Providenciar compra direta do mate-
rial, quando ndo houver responsavel
por esta atividade na firma, empresa
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ou instituicdo.
1.6.3. Controlar o material
1.6.3.1. Receber o material requerido ou com-
prado
1.6.3.2. Conferir o material
1.6.3.3. Distribuir o material de acordo com as
necessidades
1.6.3.4. Estocar o restante
1.6.3.5. Responsabilizar-se pelo material es-
tocado.

1.7. CONTROLAR REUNIOES
1.7.1. Preparar reunifes
1.7.1.1. Verificar programacdo de reunides es-
tabelecida pela chefia
1.7.1.2. Convocar os participantes da reuniédo
(através de carta-oficio, telegrama ou
edital)
1.7.1.3. Informar aos participantes data, hora-
rio, local e assunto da reunido
Preparar pauta da reunido
Preparar o local da reuniéo
Preparar material para reuniéo
Preparar ata a ser aprovada na reunido
(quando for o caso).
tariar reunides
.1. Comparecer & reunido
.2. Ler a ata da reunido anterior a ser
aprovada (quando for o caso)
Colocar a ata em discussdo e aprovacgéo
Solicitar assinaturas na ata aprovada
Anotar as ocorréncias da reunido
Distribuir material (quando necessario)
Assessorar a chefia durante a reunido
Elaborar a ata da reunido realizada.
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cepcionar pessoas

.1. Receber pessoas que procuram em-
prego

Receber estagiarios

Receber novos funcionérios

Receber visitantes

Receber autoridades

Encaminhar pessoas a chefia
Encaminhar pessoas para os locais
onde possam obter as informacdes de-
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sejadas
1.8.1.8. Informar as pessoas 0 que for de seu .
conhecimento e responsabilidade
9. Marcar entrevistas
10Apresentar desculpas as pessoas que
nao puderem ser atendidas, marcando
outra ocasido (quando for o caso).
1.8.2. Controlar telefonemas
1.8.2.1. Atender telefonemas
1.8.2.2. Anotar informag¢6es dos telefonemas
1.8.2.3. Divulgar as informagfes (quando for o
caso)
1.8.2.4. Providenciar comunicacdo com as pes-
soas solicitadas pelo telefonema
1.8.2.5. Dar telefonemas de interesse da chefia
1.8.2.6. Dar telefonemas de interesse de
pessoas do escritorio (secdo, setor ou
departamento)
1.8.2.7. Solicitar ligagbes interurbanas, interes-
taduais, nacionais ou internacionais de
interesse da chefia.
1.8.3. Manter contato com firmas, empresas e insti-
tuicbes
1.8.3.1. Atender as solicitacdes de escolas
1.8.3.2. Atender as solicitacdes de empresas
1.8.3.3. Atender as solicitagcdes de federacbes
1.8.3.4. Atender as solicitacdes de firmas co-
merciais
1.8.3.5. Atender as solicitagcdes de sindicatos
1.8.3.6. Fazer solicitagdes as escolas
1.8.3.7. Fazer solicitagbes as empresas
1.8.3.8. Fazer solicitagdes as federacgdes
1.8.3.9. Fazer solicitacdes as firmas comerciais
1.8.3.10 Fazer Solicitagbes aos sindicatos.

1.8.4. Controlar atividades sociais

1.8.4.1. Controlar aniversarios da empresa,
firma, instituicdo, chefes, diretores e
funcionarios

1.8.4.2. Preparar listas de presentes para 0S
aniversariantes

1.8.4.3. Representar a chefia em casamentos,
batizados, formaturas, inauguracbes e
funerais

1.8.4.4. Preparar reunides sociais para come-
moracdes de importancia da firma, em-
presa ou instituicéo.

1.8.1.
1.8.1.
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1.8.5. Elaborar programas de visitas

1.8.5.1.

1.8.5.2.

1.8.5.3.

Receber comunicagdo de visitas da
chefia

Receber informacfes para fazer a
programacdo para as visitas da chefia
INFORMACOES NECESSARIAS-
namero de pessoas, data de chegada,
horario, ofertas de refeicdo, nimero de
encontros, reunides, tempo de duracéo
da visita

Fazer a programacdo para o periodo
de visita.

19. CONTROLAR PROGRAMAS DE VIAGEM
1.9.1. Preparar viagens

1.9.2.

1.9.1.1.
1.9.1.2.
1.9.1.3.
1.9.1.4.
1.9.1.5.

1.9.1.6.

1.9.1.7.

1.9.1.8.

1.9.1.9.

Confirmar pessoas a viajar

Confirmar local da viagem
Providenciar passagens (quando for o
caso)

Providenciar conducdo (quando for o
caso)

Providenciar hospedagem (quando for
0 caso)

Providenciar passaporte e vistos de
consulado, nos casos de viagens inter-
nacionais

Providenciar diarias ou outro tipo de
ajuda financeira para cobrir despesas
da viagem

Providenciar material que deve ser le-
vado na viagem

Comunicar ida de elementos da empre-
sa, firma ou instituicdo as pessoas ou
locais que o aguardam

1.9.1.10 Fazer cronograma da viagem.
Fazer relatorios de viagens

1.9.2.1.
1.9.2.2.
1.9.2.3.
1.9.2.4.

1.9.2.5.
1.9.2.6.

Receber recibos de despesas de
quem viajou

Receber relacdo de atividades reali-
zadas durante a viagem

Receber relacdo de ocorréncias da
viagem

Fazer relatério de despesas da viagem
Fazer relatério de atividades realizadas
Fazer relatério de ocorréncias da
viagem.



1.10. CONTROLAR PROCESSOS
1.10.1.Acompanhar a tramitacdo de processosele con-
trato de pessoal, de transferéncias, de promo-
¢cbes, de aumento de precos de produtos da
firma, empresa ou instituicdo
1.10.1.1. Receber o processo
1.10.1.2. Registrara entrada do processo
1.10.1.3. Ler o processo
1.10.1.4. Resumir o contetdo do processo
1.10.1.5. Coletar dados necessérios ao processo
1.10.1.6. Encaminhar o processo ao responsavel
pelo parecer (pessoa ou se¢do)

1.10.1.7. Controlar o prazo de andamento do

processo

Verificar parecer dado ao processo

Verificar assinaturas necessérias ao

processo

1.10.1.10Controlar saida do processo

1.10.1.11 Providenciar arquivamento de copias

do processo
1.10.1.12Comunicar aos interessados parecer
dado ao processo.

ol
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1.10.1.8.
1.10.1.9.

111 CONTROLAR DOCUMENTACAO DE PESSOAL
1.11.1. Controlardocumentacédo de pessoal a ser admitido

1.11.1.1. Receber documentacdo de identi-
dade

1.11.12. Anotar os dados em ficha especifica

1.11.1.3. Receber os resultados de provas de
selecéo

1.11.1.4. Receber resultados de testes psicol6-
gicos e entrevistas (considerando o
candidato apto ou néo)

1.11.1.5. Preencher formulario proprio

1.11.1.6. Arquivar o material recebido

1.11.1.7. Encaminhar & chefia a ficha do candi-
dato (e o material quando solicitado).

1.11.2. Controlar documentagédo de pessoal em exercicio

1.11.2.1. Atualizar ficha do funcionario (mu-
danca de nomes, mogas que se casam,
mudanc¢a de endereco, documentagéo
complementar, cursos realizados, pro-
mog0es, férias, licengas, etc.)
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1.11.2.2.

Solicitar &o funcionario apresentagéo
de documentacdo, sempre que ne-
cessario.

1.12. CONTROLAR RELATORIOS MENSAIS
1.12.1. Responsabilizar-se pelos relatérios

1.12.1.1.

1.12.1.2.

12.1.8.

Determinar data de recebimento do
relatorio

Receber relatorio de despesas do es-
critério, (secdo, setor ou departa-
mento) executado pela contabilidade
ou departamento financeiro

. Receber relatérios de atividades dos

diversos setores ou pessoas responsa-
veis pela execucdo de servicos

. Receber relatérios de viagens
. Providenciar copias dos relatorios
. Encaminhar os relatérios para a che-

fia

. Arquivar copias dos relatorios

Dar aos relatérios 0s encaminha-
mentos determinados pela chefia.

1.13. SUPERVISIONAR PESSOAL
1.13.1. Controlar trabalho

1.13.1.1.
1.13.1.2.
1.13.1.3.
1.13.1.4.
1.13.1.5.
1.13.1.6.

Elaborar plano de trabalho

Transmitir tarefas a subordinados
Cobrar tarefas de subordinados
Acompanhar atuacdo de estagiarios
Fazer escalas de trabalho

Sugerir melhoria na execucdo do tra-
balho.

1.13.2. Controlar periodo de trabalho

1.13.2.1.
1.13.2.2.
1.13.2.3.
1.13.2.4.

1.13.2.5.
1.13.2.6.

1.13.2.7.

Controlar contrato de funcionarios
Controlar contrato de estagiarios
Controlar jornada diaria de trabalho
Controlar jornada semanal de tra-
balho

Controlar jornada mensal de trabalho
Fazer esquema de substituicho em
casos de falta ou licenca

Fazer boletins de hora-extra.

1.13.3. Controlar frequiéncia

1.13.3.1.

Fazer boletins de freqiéncia de
pessoal.

1.13.4. Controlar férias



1.13.4.1. Fazer escala de férias.

1.13.5.Controlar licencas

1.14.1.

1.13.5.1. Fazer levantamentos mensais de pes-
soal licenciado.
Executar servigos rotineiros
1.14.1.1. Manter em ordem o local de trabalho
1.14.1.2. Providenciar material necessario a jor-
nada diaria de trabalho
1.14.1.3. Atender as necessidades da chefia
1.14.1.4. Providenciar material a ser assinado
pela chefia
1.14.1.5. Atualizar agendas
1.14.1.6. Comunicar ocorréncias diarias a
chefia
1.7. Receber correspondéncias
1.8. Redigir correspondéncias
1.9. Encaminhar correspondéncias do dia
.1.10 Receber telefonemas
.1.11 Dar telefonemas
.1.12 Receber recados
.1.13Anotar recados
.1.14Dar recados
.1.15 Receber projetos, oficios, pareceres,
processos, resolucBes, avisos, despa-
chos, relatorios
1.14.1.16Encaminhar expedientes do dia
1.14.1.17 Classificar documentos
1.14.1.18 Arquivar material
1.14.1.19 Assinar recibos
1.14.1.20 Executar servicos de datilografia
1.14.1.21 Atender pessoas
1.14.1.22Atender as solicitagcdes internas (do
pessoal do escritério, secdo, setor ou
departamento).



TECNICO EM TURISMO



INFORMANTES

COLETA DE DADOS
Candidatos ao | Exame de Supléncia Profissionalizante para habili-

tacdo em Turismo.

VALIDACAO
Primeiros colocados de Minas Gerais no | Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitagdo em Turismo.

1 Geraldo Magela Satyro Pego
Funcionério da Bandeirante — Agéncia de Turismo

2 Getulio de Oliveira Filho
Funcionario da Aerolineas Argentinas

3 Marcia Regina Loureiro
Funcionéaria da Nacional Agéncia de Turismo

4 - Zeno Dutra Furtado
Proprietario e Administrador da Ouro Preto Turismo



- Dados gerais sobre a ocupac¢éo analisada

1.

Situacdo da ocupagdo do técnico em Turismo no mercado
de trabalho

1.1.

1.2.

Apresentacdo da ocupacgéo

Deduzimos o técnico em Turismo do grande grupo
3: pessoal administrativo e trabalhadores assemelha-
dos; subgrupo 3—9: pessoal administrativo e trabalha-
dores assemelhados nao classificados sob outras epi-
grafes; grupo primario 3—94: recepcionistas empre-
gados de oficinas de viagem (*);3— 94.90: emprega-
dos de agéncia de viagem, da "Clasificacién interna-
cional Uniforme de Ocupaciones" da "Oficina Inter-
nacional del Trabajo", edicdo revisada em 1968, pu-
blicada em 1970, Genebra.

( *) Mantivemos o termo espanhol "oficinas" que,
ndo tendo correspondente exato em portugués, apli-
ca-se a organizacdes, departamentos, escritorios, re-
particbes, orgdos, instituicdes, onde sdo executados
trabalhos de natureza burocrética e social.

Organograma da ocupagéo

Pessoal administrativo e trabalhadores assemelhados

Grande Grupo 3
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Pessoal administrativo e trabalhadores assemelhados

Subgrupo 3 —9

nao classificados sob outras epigrafes

Recepcionistas e empregados de oficinas

Grupo Primario 3 — 94

de viagem

Codigo 3 —94.90
Empregados de agéncia
de viagem

Técnico em
Turismo




Caracteristicas gerais da ocupagdo

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Local de trabalho mais comum

— Campo (local de trabalho eventual ou sistemati-
co, que exige o deslocamento do técnico de seu
escritorio).

Faixa salarial

— Variacdo de menos de Cr$ 500,00 a Cr$
7.000,00.

Possibilidade de hora-extra por trabalho
— Variacdo de 51 a mais de 60 horas mensais de
trabalho extra.

Possibilidade de prémio por producédo

— Pelos dados coletados pode-se notar que nédo ha
incentivos para a producdo através de prémios.
A maioria dos informantes declarou ndo rece-
bé-lo-

Possibilidade de gratificacdo por risco de vida
— com relagdo aos profissionais entrevistados, é
pouco significativa esta ocorréncia.

Diversificacdo de funcdes

— Assessor de presidéncia

— Assessor técnico

— Assistente de assessoria

— Assistente supervisor

— Chefe de setor de imagem e som

— Chefe do setor de pesquisa

— Coordenador de curso de turismo

— Coordenador técnico do departamento de in-
formacao

— Diretor de promocdes

— Encarregado de suprimento

— Gerente

— Gerente de vendas (em agéncias de turismo)

— Guia

— Guia turistico autbnomo

— Jornalista turistico

— Presidente da empresa de turismo

— Recepcionista

— Relagdes publicas

— Representante
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2.7.

2.8.

2.9.

— Supervisor do departamento de informacdes.

Equipamentos utilizados (maquinas e instrumentos)
— Crondmetro

— Gravador

— Maquina de calcular

— Méaquina de escrever

— Maquina fotografica

— Materiais graficos

— Microfone

— Xerox.

Cursos de aperfeicoamento

— Administracdo de hotéis

— Administracédo de turismo

— Arte barroca

— Auxiliar técnico para agéncia de turismo

— Barroco brasileiro

— Basico de tarifas internacionais

— Ciclo de estudos turisticos do Nordeste

— Comunicacdes

— Dindmica da comunicacao

— Folclore

— Geréncia de agéncia de turismo

— Histdria, arte e folclore (extensao universitaria)

— Histdria de Minas Gerais

— Hotelaria

— Informac®es turisticas

— Introducao a pesquisa folclorica

— Lingua estrangeira

— Mercado de turismo

— Museografia

— Museologia

— Novos estudos turisticos

— Pesquisas diversas relativas ao turismo no
Brasil, Argentina, Uruguai e Paraguai

— Pesquisas do folclore

— Primeiro ciclo de estudos turisticos no Nor-
deste

— RelagBes publicas

— Restauracdo de documentos

— Tarifas

— Técnica de turismo

— Trafego e vendas.

Fontes de consulta



— Foram indicados como fontes de consultas
mais comuns: livros, pessoas, catalogos, tabelas
e outras.

2.10. Necessidade de utilizacdo de lingua estrangeira
— Foi indicada como lingua estrangeira mais utili-
zada o inglés, seguida por espanhol e francés.

2.11. Acidentes
— Nao se constatou ocorréncia de acidentes.

Caracteristicas do pessoal em exercicio

3.1. Faixa etéria
— Constatou-se incidéncia maior de profissionais
na faixa de 26 a 30 anos.
3.2. Tempo de servi¢co
— Constatou-se como freqiéncia mais significa-
tiva o periodo de 3 anos de trabalho na
ocupacao.

Caracteristicas necessarias ao profissional
Cultura geral
Facilidade de comunicagéo
Facilidade de relacionamento
Iniciativa
Conhecimento de lingua estrangeira
— Facilidade para assimilar as inovacdes do ramo
Conhecimento de regulamentos de viagens em
geral

Apresentacédo e traquejo social
— Moderacdo na linguagem

Memoria semantica

Atencéo.

Descricdo das atividades profissionais

ORGANIZAR, PROMOVER E EXECUTAR SERVICOS
DE AGENCIAS DE TURISMO

1.1. FAZER PROMOCAO DE AGENCIA DE TURISMO
1.1.1. Fazer propaganda da agéncia de turismo através
de o6rgéos da imprensa
1.1.1.1. Ressaltar os servicos prestados
1.11.2. Ressaltar o "staff"
STAFF — equipe de agéncia
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1.1.2.

1.1.3.

1.1.1.3.
1.1.1.4.
1.1.1.5.
1.1.1.6.
1.1.1.7.
1.1.1.8.
1.1.1.9.

1.1.1.10

Ressaltar a qualidade da assisténcia
prestada

Ressaltar precos

Ressaltar condicdes de pagamentos
Ressaltar experiéncias anteriores
Ressaltar tradicdes

Ressaltar a qualidade dos hotéis
Ressaltar a qualidade dos meios de
transporte

Ressaltar cortesias oferecidas.

Fazer propaganda da agéncia de turismo junto
aos clientes em potencial

CLIENTE EM POTENCIAL-0 individuo que
possivelmente fard viagens e/ou programas de

turismo,

1.1.2.1.
1.1.2.2.
1.1.2.3.

1.1.2.4.
1.1.2.5.
1.1.2.6.
1.1.2.7.
1.1.2.8.
1.1.2.9.

catalogados pela empresa

Ressaltar os servicos prestados
Ressaltar qualidade do "staff" da agéncia
Ressaltar a qualidade de assisténcia
prestada

Ressaltar precos

Ressaltar condic6es de pagamento
Ressaltar experiéncias anteriores
Ressaltar tradigbes

Ressaltar a qualidade dos hotéis
Ressaltar a qualidade dos meios de
transporte

1.1.1.10 Ressaltar cortesias oferecidas.
Estabelecer contatos sociais visando divulgacao
e reconhecimento da agéncia

1.1.3.1.

1.1.3.2.

1.1.3.3.

1.1.3.4.

1.1.35.

1.1.3.6.

1.1.3.7.

1.1.3.8.

1.1.3.9.

Representar a agéncia em eventos
sociais

Visitar locais de turismo levando men-
sagens e informacdes da agéncia
Promover intercAmbio com agéncias de
viagem

Promover intercAmbio com empresa de
transporte

Promover intercambio com rede de
hotéis

Promover intercambio com rede de
restaurantes

Promover intercambio com casas de
diversoes

Promover intercambio com clubes re-
creativos

Promover intercAmbiocom "campings"



1.1.3.10 Promover intercambio com estancias
hidrominerais

1.1.3.11 Oferecer bom atendimento ao cliente

1.1.3.120ferecer bons precos e condi¢cbes

1.1.3.130ferecer pessoal capacitado para aten-
dimento

1.1.3.14Manter comunicagcdo entre clientes e
agéncias

1.1.3.15Cumprir contratos celebrados

1.1.3.16 Valorizar o cliente

1.1.3.17 Fornecer ao cliente informacgbes pre-
cisas

1.1.3.18Fazer visitas periddicas ao cliente
procurando conhecer suas necessidades
ou constatar falhas de servico

1.1.3.19 Atender as necessidades do cliente e
corrigir falhas de servico.

1.2. RESPONSABILIZAR-SE PELOS SERVICOS PRES-
TADOS PELA AGENCIA DE TURISMO
1.2.1. Promover venda de servicos da agéncia de tu-

1.2.2.

rismo

SERVICOS DA AGENCIA DE TURISMO-

excursdes, viagens, fornecimento de guias, in-

térpretes, organizacdo de congressos, encontros

e convencdes

1.2.1.1. Estabelecer contatos com clientes (pas-
sageiros, firmas, empresas ou insti-
tuicdes)

1.2.1.2. Oferecer os servicos da agéncia

1.2.1.3. Organizar os tipos de servico de inte-
resse do cliente

1.2.1.4. Oferecer ao cliente condicdes para uti-
lizacdo do servico solicitado (conta-
corrente, condi¢cbes de pagamento)

1.2.1.5. Delegar ao setor competente da
agéncia as providéncias para execucao
dos servicos a serem prestados ao
cliente.

Dinamizar a organizacdo dos programas turis-

ticos

1.2.2.1. Acojnpanhar acontecimentos mundiais
e locais nos setores artistico, cienti-
fico, social, tecnolégico, cultural e re-
ligioso

1.2.2.2. Fazer reconhecimento de locais apro-
priados para programas turisticos
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1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.2.3. Organizar excursbes e programas tu-
risticos, oferecendo estas atracfes ao
cliente

1.2.2.4. Divulgar os programas turisticos.

Orientar secdo de promocéo de vendas

1.2.3.1. Prover o material necessario a secao:
folhetos, mapas, programas tarifarios e
manuais

1.2.3.2. Ensinar a utilizacdo do material aos
promotores

1.2.3.3. Orientar sobre métodos de venda

1.2.3.4. Indicar clientes

1.2.3.5. Ressaltar as normas da empresa

1.2.3.6. Orientar sobre as regulamentacbes e
modificacfes

1.2.3.7. Estabelecer e distribuir tarefas

1.2.3.8. Cobrar a execucao das tarefas

1.2.3.9. Conferir o trabalho.

Prover estoque de material informativo: fo-

Ihetos, manuais, mapas, revistas e jornais

1.2.4.1. Procurar material através de trans-
portadores aéreos, maritimos e terrestres,
hotéis, associacbes de classe, embai-
xadas, imprensa, orgdos culturais e de
turismo locais, estaduais, nacionais e
internacionais

1.2.4.2. Catalogar o material de acordo com
regibes geograficas ou por assunto

1.2.4.3. Organizar pastas

1.2.4.4. Arquivar.

Controlar o atendimento as regulamentacdes e

leis da EMBRATUR

1.2.5.1. Tomar conhecimento das regulamen-
tacbes que regem uma agéncia de tu-
rismo através de circulares, jornais, re-
vistas, folhetos e manuais.

1.2.5.2. Transmitir esse conhecimento a equipe
para seu correto atendimento

1.2.5.3. Fiscalizar o cumprimento das regula-
mentacoes.

Supervisionar emissdo de passagens

1.2.6.1. Prover a secdo de material necessario:
passagens, pastas de informacfes sobre
quadros de horarios, tarifas, rotas e
regulamentacdo de viagens

1.2.6.2. Manter atualizado esse material fa-



zendo modificagdes necessarias

1.2.6.3. Acompanhar o desempenho do pessoal
encarregado do setor

1.2.6.4. Observar a correta emissédo de passa-
gens de acordo com as leis, regula-
mentos, horarios, precos e rotas.

1.2.7. Estabelecer tarefas e horarios para funcionarios

1.2.7.1. Distribuir tarefas por setores: reserva,
emissdo de passagens, promocdo de
vendas, organizacdo de excursoes,
documentacao, receptivo, calculo de
tarifas e servigos

1.2.7.2. Estabelecer prazos para a execuc¢éo dos
Servicos

1.2.7.3. Fiscalizar o cumprimento das tarefas

1.2.7.4. Fornecer subsidios quando necessarios.

1.3. ORGANIZAR ROTEIROS OU PROGRAMAS DE
VIAGENS
1.3.1. Criar e organizar roteiros ou programas
1.3.1.1. Pesquisar sobre regides ou aconteci-
mentos turisticos
1.3.1.2. Colher material e informacdes sobre as
regides ou acontecimentos
1.3.1.3. Estabelecer roteiro, data, duracéo,
categoria, preco, formas de paga-
mento, mercado a explorar, condi¢cbes
e normas de responsabilidade e regis-
tros necessarios
1.3.1.4. Procurar o cliente em potencial
1.3.1.5. Motivar o cliente em potencial
1.3.1.6. Efetuar a venda.
1.3.2. Organizar roteiros e programas solicitados
1.3.2.1. Colher dados do solicitante, tais como:
viagem pretendida, data, duracgéo, cate-
goria, nimero de pessoas, formas de
pagamento, condicbes especiais, res-
tricbes e meio de transporte
1.3.2.2. Elaborar o programa com os dados
coletados
1.3.2.3. Submeter a aprovacgédo do solicitante
1.3.2.4. Fazer modificagcbes no programa
qguando necessarias
1.3.2.5. Providenciar os devidos registros aten-
dendo as normas vigentes dos 6rgaos
gue regulamentam a organizacdo de
excursdes
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1.4.

15.

1.3.2.6. Efetuar as devidas reservas de trans-
porte, hotéis, passeios, etc.

Confirmar as reservas em tempo habil
Efetivar a contratacdo dos servigcos
solicitados.

PP
w w
NN
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FAZER PROMOGCAO DE EXCURSOES
1.4.1. Divulgar programacgfes de excursdes para pes-

1.4.2.

soas interessadas

1.4.1.1. Fazer levantamento de pessoas inte-
ressadas em excursdes

1.4.1.2. Enviar a estas pessoas folhetos das ex-
cursbes programadas com os detalhes
necessarios
DETALHES NECESSARIOS - par-
ticularidade das excursdes, data de
saida, duracao, possibilidades de finan-
ciamento, lista de documentos neces-
sarios.

Divulgar programacao de excursdes junto as

agéncias bancarias ligadas a empresa

1.4.2.1. Enviar as agéncias bancarias folhetos
das excursbes programadas, com 0S
detalhes necessarios

1.4.2.2. Enviar as agéncias cartas explicitando
prazos para inscricbes nas excursdes e
informacdes sobre as providéncias
necessarias.

ATENDER PASSAGEIROS INTERESSADOS EM
VIAGENS INTERNACIONAIS PARA FINS CO-

MERCIAIS, DE ESTUDOS OU MUDANCA
1.5.1. Atender passageiros

1.5.1.1. Verificar a finalidade da viagem do
passageiro

1.5.1.2. Verificar para onde o passageiro deseja
ir

1.5.1.3. Verificar a preferéncia de transporte
do passageiro, quando for o caso

OBSERVACAO - nem sempre é pos-
sivel atender a preferéncia do passa-
geiro pelos seguintes motivos: viagens
de necessidade rapida sdo atendidas
por transporte aéreo e, para determi-
nados locais, s6 ha um tipo de trans-
porte (aéreo, maritimo ou terrestre)



1.5.1.4.

1.5.1.5.

1.5.1.6.

1.5.1.7.

Verificar a classe ou categoria da
viagem desejada pelo passageiro
Fornecer as informagcbes necessarias:
indicagdo de empresas aéreas, mari-
timas ou terrestres, conforme o inte-
resse, dias e horarios da viagem, dura-
cao da viagem, locais de saida e
chegada, procedimentos para em-
barque, preco de passagens e condi¢cfes
de pagamento

Fornecer ao passageiro lista de
documentos para providenciar passa-
porte e visto de saida

Esclarecer o passageiro sobre prazo
para providenciar sua viagem
OBSERVACAO-viagens ao exterior
devem ser providenciadas dentro dos
30 dias que as precedem.

1.5.2. Providenciar a viagem do passageiro

1.5.2.1.

1.5.2.2.

1.5.2.3.

1.5.2.4.

1.5.2.5.

1.5.2.6.

1.5.2.7.
1.5.2.8.

Emitir o bilhete de passagem mediante
apresentacdo de passaporte, visto de
saida e atestado de vacina interna-
cional

Fazer a declaracdo de viagem do passa-
geiro em formulario padronizado
DECLARACAO DE VIAGEM-
consta de nome e data de nascimento,
endereco, numero do documento de
identidade, nimero do passaporte, fi-
nalidade da viagem, duracdo da
viagem, tipo de transporte, responsavel
pelo pagamento (nome, endereco,
CPF)

Solicitar ao passageiro assinatura de
sua declaracéo de viagem

Enviar para a empresa de transporte
gue servira ao passageiro sua requisicao
de passagem e sua declaracdo de
viagem

Providenciar reserva de hotel, quando
for de interesse do passageiro
Preencher formuléarios de visto, de ba-
gagem e de embarque

Calcular tarifas

Calcular planos de financiamento.
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1.6.

ATENDER PASSAGEIROS INTERESSADOS EM

VIAGENS

TURISMO
1.6.1. Atender passageiros

1.6.2.

1.6.1.1.

1.6.1.2.

1.6.1.3.

1.6.1.4.

1.6.1.5.

1.6.1.6.

1.6.1.7.

1.6.1.8.

INTERNACIONAIS PARA FINS DE

Verificar preferéncias do passageiro em
relacdo as localidades para turismo
Fornecer ao passageiro folhetos de ex-
cursdes para as localidades de sua pre-
feréncia

Informar ao passageiro sobre o custo
das excursfes

Informar ao passageiro sobre as con-
dicbes de pagamento

Fornecer ao passageiro lista de
documentos para providenciar passa-
porte e visto de saida

Esclarecer ao passageiro sobre o prazo
para providenciar sua viagem

Solicitar ao passageiro definicdo por
uma das excursdes existentes

Solicitar ao passageiro indicagdo dos
locais de sua preferéncia para viagem
no caso de ndo interesse pelas ex-
cursdes existentes.

Providenciar a inclusdo do passageiro na ex-
curséo escolhida, quando for o caso

1.6.2.1.

1.6.2.2.

1.6.2.3.

1.6.2.4.

1.6.2.5.

Solicitar a operadora, reserva de lugar
na excurséao

OPERADORA-empresa de turismo
responsavel pela parte terrestre da
excursdo: reservas de hotel, promocéo
de passeios e programas, viagens em
locais de excurséo, refeicBes, traslado
Emitir o bilhete de, passagem mediante
apresentacdo de passaporte, visto de
saida e atestado de vacina interna-
cional

Fazer a declaracdo de viagem do pas-
sageiro

Solicitar ao passageiro assinatura de
sua declaracdo de viagem

Enviar para a empresa de transporte
gue servird ao passageiro sua requisicao
de passagem e sua declaracdo de
viagem (do Brasil até o pais onde se
iniciara a excursao)



1.6.2.6. Decidir com o passageiro a forma de
pagamento e encaminha-la para as pro-
vidéncias necessarias ao financiamento
guando for o caso

1.6.2.7. Solicitar a operadora o "voucher" do
passageiro
"VOUCH E R" - ordem de servi¢co e com-
provante de inclusdo do passageiro na
excurséo

1.6.2.8. Entregar ao passageiro 0 seu
"voucher".
1.6.3. Providenciar viagens turisticas do passageiro,
ndo incluidas em excursdes, quando for o caso
1.6.3.1. Emitir bilhete de passagens para o0s
locais indicados pelo passageiro me-
diante apresentacdo de passaporte,
visto de saida e atestado de vacina in-
ternacional

1.6.3.2. Fazer declaracdo de viagem ao passa-
geiro

1.6.3.3. Solicitar ao passageiro assinatura de
sua declaragéo de viagem

1.6.3.4. Enviar para a empresa de transporte
que servira ao passageiro sua requisicao
de passagem e sua declaracdo de
viagem

1.6.3.5. Providenciar reserva de hotéis, quando
for de interesse do passageiro.

2. OFERECER SERVICOS DE RECEPTIVO A TURISTAS

2.1. PRESTAR SERVICOS DE RECEPTIVO
2.1.1. Organizar traslados
2.1.1.1. Providenciar recepgcdo de passageiros
no local de chegada
2.1.1.2. Providenciar transporte de passageiros
do local de chegada ao hotel
2.1.1.3. Providenciar transporte de passageiros
do hotel ao local de embarque.
2.1.2. Organizar "city-tours"
2.1.2.1. Organizar passeios pelos pontos turis-
ticos da cidade
2.1.2.2. Organizar passeios pelos pontos-chave
de interesse para participantes de con-
gressos, encontros e convengdes.
2.1.3. Fornecer informacdes ao turista
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2.1.3.1. Esclarecer sobre os hotéis existentes na
cidade informando sobre categoria,
precos, nimero de apartamento, forne-
cimento de refeicdes e localizacdo

2.1.3.2. Esclarecer sobre vias de transporte
gue servem as mais variadas localidades
regionais

2.1.3.3. Esclarecer sobre horarios de 6nibus e
outros meios de transporte para as
mais variadas localidades regionais

2.1.3.4. Informar sobre necessidade de reserva
de passagens, conforme a via de
transporte, o local e a época
2.1.3.5. Informar sobre os programas turisticos
existentes
2.1.3.6. Informar sobre visitas a museus e igre-
jas, quando for o caso.
2.1.4. Atender as necessidades do turista
2.1.4.1. Recomendar hotéis
2.1.4.2. Providenciar ingressos para teatros, ci-
nemas, concertos, exposicoes, etc.
2.1.4.3. Providenciar reserva e aquisicdo de pas-
sagens
2.1.4.4. Providenciar jantares de congra-
gamento para grupos em excursao, par-
ticipantes de congresso e convencdes
1.4.5. Indicar locais para compras
1.4.6. Fornecer programacdo de teatros, ci-
nemas, etc.
2.1.4.7. Providenciar guia, quando for de inte-
resse do turista
2.1.4.8. Providenciar intérprete, quando for de
interesse do turista.

2.
2.

2.2. ORGANIZAR EXCURSOES AOS PONTOS TURIS-
TICOS REGIONAIS
2.2.1. Preparar roteiros para excursées
2.2.1.1. Identificar os locais regionais que ofe-
recem condicdes de turismo
2.2.1.2. Fazer o levantamento dos aconteci-
mentos e atracdes turisticas existentes
3. Visitar os locais para reconhecimento
4. Calcular custos por pessoa, tendo em
vista viagem, alimentacdo, servigos de
guia e intérprete
2.2.1.5. E laborar roteiros variados visando

2.2.1.
2.2.1.
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2.2.2.

2.2.3.

atender as preferéncias pessoais, dispo-
nibilidade econémica e de tempo.

Divulgar as excursfes regionais

2.2.2.1. Enviar os roteiros para hotéis, agéncias
de viagem, operadoras turisticas, agén-
cias de turismo néo locais

2.2.2.2. Divulgar pela imprensa

2.2.2.3. Enviar folhetos a pessoas interessadas.

Promover as excursdes

2.2.3.1. Receber de hotéis ou agéncias de via-
gens solicitagdo de realizacdo das ex-
cursdes

2.2.3.2. Verificar numero de pessoas inte-
ressadas

2.2.3.3. Providenciar meios de transporte

2.2.3.4. Entrar em entendimento com pessoas
e/ou autoridades locais para combinar
atendimento de restaurantes, visitas a
museus, igrejas e outros locais de in-
teresse

2.2.3.5. Confirmar a excursdo para as pessoas
interessadas

2.2.3.6. Combinar horério e local de saida

2.2.3.7. Realizar a excurséo solicitada.

ATUALIZAR-SE EM CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SOBRE A
CIONAL

REGULAMENTACAO DE TURISMO NA-

3.1. MANTER-SE ATUALIZADO

3.1.1.

3.1.2.

Procurar informag6es sobre modificacbes do

CNTUR e da EMBRATUR

CNTUR —Conselho Nacional de Turismo, res-

ponsavel pela criacdo de leis sobre o turismo

nacional

EMBRATUR - Empresa Brasileira de Turismo,

regulamenta e fiscaliza o cumprimento das leis

criadas pelo CNTUR

3.1.1.1. Conhecer os regulamentos que regem
uma agéncia de turismo através de cir-
culares, jornais, folhetos e manuais

3.1.1.2. Consultar publicacbes especializadas
sobre inovacdes e ocorréncias recentes
no ramo.

Procurar informacdes sobre modificacdes e ino-

vacdes dos orgdos mundiais de turismo

3.1.2.1. Consultar publicagbes da International
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Air Transport Association — | AT A
3.1.2.2. Consultar publicacbes da Association
Travel Agent-ASTA.

4. EXECUTAR ATIVIDADES BUROCRATICAS DE ESCRI-
TORIO DE AGENCIA E EMPRESA DE TURISMO

4.1. ORGANIZAR ARQUIVOS DE VENDAS
4.1.1. Organizar pastas de tarifas de: hotéis, servicos

4.1.2.

4.1.3.

turisticos, excursdes, aluguel de carro, 6nibus,

taxi aéreo e outros servigos

4.1.1.1.Colher material nas fontes: hotéis,
agéncias de servico receptivo, agéncias
de aluguel de carros, empresas de taxi
aéreo, departamentos de documen-
tacédo, etc.

.1.1.2. Catalogar por assunto

.1.1.3. Arquivar

-1.1.4. Manter arquwo atuallzado

a

.1.2.1. Colher material: folhetos, mformagoes
dados sobre paises ou regides, dados
sobre atragBes turisticas, eventos, fei-
ras, congressos, mapas

4.1.2.2. Catalogar as informac6es colhidas por

regibes ou paises

4.1.2.3. Arquivar por regifes, paises ou eventos

4.1.2.4. Revisar periodicamente o arquivo,

mantendo-o atualizado-

Organizar pastas de programacdo de excursbes

da agéncia (calendario de excursdes)

4.1.3.1.Colher material através de folhetos de

programacdo de excursbes da agéncia
4.1.3.2. Catalogar as informacfes por regido,
época ou eventos.

4.2. ORGANIZAR FICHARIOS
4.2.1. Organizar ficharios de clientes ativos

4.2.1.1.Transcrever para fichas os dados pes-
soais de clientes: interesse em viagens,
épocas provaveis, disponibilidade eco-
némica

4.2.1.2. Transcrever para fichas os dados ca-
dastrais de pessoa juridica potencial de
viagem, pessoas responsaveis pelo setor
de viagens, dados pessoais dos encarre-



4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

gados do setor

4.2.1.3. Arquivar por ordem alfabética -

Organizar ficharios de clientes em potencial

4.2.2.1. Anotar nome dos clientes: dados pes-
soais, endereco, tipo de viagem que in-
teressa

4.2.2.2. Arquivar por ordem alfabética ou inte-
resse de viagem.

Organizar ficharios de vendas em andamento

4.2.3.1.Organizar fichas com dados ja co-
lhidos: nome do cliente, contato,
viagem pretendida, data provavel, pla-
no de pagamento, nome do vendedor

4.2.3.2. Reservar espago para observactes
(onde serd colocada a viabilidade ou
nao de venda)

4.2.3.3. Catalogar em ordem alfabética.

Organizar ficharios de vendas efetuadas

4.2.4.1. Organizar fichas com nome do cliente,
dados da viagem: roteiro, data, forma
de pagamento, nome do vendedor

4.2.4.2. Reservar espaco para observagdes pos-
siveis

4.2.4.3. Catalogar em ordem alfabética.
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Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina

Baixar livros de Medicina Veterinaria
Baixar livros de Meio Ambiente
Baixar livros de Meteorologia
Baixar Monografias e TCC

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica

Baixar livros de Psicologia

Baixar livros de Quimica

Baixar livros de Saude Coletiva
Baixar livros de Servico Social
Baixar livros de Sociologia

Baixar livros de Teologia

Baixar livros de Trabalho

Baixar livros de Turismo
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