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INTRODUCAO

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

Representa, outrossim, um dos objetivos complementares do Projeto
Acesso, que teve como finalidade promover a habilitacdo 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 metodolégicas deste trabalho, fica
evidenciado o seu caréater preliminar, exigindo estudos mais detalhados, que
permitam o aprimoramento das informacdes coletadas e a composicao de
perfis ocupacionais que compreendam campos de atividades e areas de
atuacdo da caracterizacao apresentada.
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CONSIDERACOES TECNICAS E METODOLOGICAS

O caréater experimental do Projeto Acesso permitiu a inovagao 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 Metodoldgicos", apresentaram nuances
distintas daqueles procedimentos comumente utilizados para andlises
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
extrapolagdo dos métodos de analise dentro de um panorama em que a
experimentacdo e a inovacdo se constituiram em suporte das acdes
desenvolvidas.

Esta Analise Ocupacional, portanto, tem por objetivo subsidiar o
sistema de preparacdo de exames de supléncia profissionalizante, na me-
dida em que permite um conhecimento mais profundo da clientela potencial
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 elaboracdo de diretrizes para
futuros exames.

ASPECTOS METODOLOGICOS

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

. Agrimensura
. Agropecuaria



. Artes Graficas

. Assistente de Administracdo

. Comercializacdo e Mercadologia
. Contabilidade

. Eletromecénica

. Enfermagem

. Estradas

. Laboratorios Médicos

. Telecomunicacdes

1 Universo

Os candidatos aos primeiros exames de supléncia profissionalizante,
nas modalidades citadas, se constituiram em um universo para efeito de
composicdo 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 do qual devem ser definidas as linhas mestras de cursos e
exames profissionalizantes no futuro. Além disso, como instrumento de
avaliacdo do Projeto Acesso, permitird o confronto entre os exames a que se
submeteram os candidatos e a sua area de atuacdo profissional. Seria,
portanto, o controle constante da adequacdo do instrumental de avaliacdo
utilizado e o produto a ser avaliado.

0 trabalho de levantamento de informacdes ocupacionais foi rea
lizado em dois momentos: |
1P momento: aplicagdo de um questionario ao universo dos candidatos, em

que se buscou detalhar as atribuicdes, tarefas, operacdes e
passos necessarios a composicéo dos perfis;

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

2. Amostra

A composi¢do da amostra para validagdo das informacgfes coletadas
através de questionarios se fez tomando como base as primeiras colocagdes
de cada modalidade, no estado de Minas Gerais. Nado foram considerados,
para efeito de validagéo, aqueles candidatos que se dedicaram a atividades
docentes na area de sua especialidade. Além do critério de colocagdo nos
exames profissionalizantes, cuidou-se, na selecdo da amostra, da escolha
de candidatos que representassem diversas areas de especializagdo dentro
da ocupagéo, de modo a permitir apreender o
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maior numero possivel de atribuicBes e atividades para uma abrangéncia
mais ampla das informac¢des pretendidas através da Analise Ocupacional.

3. Metodologia para composicao dos perfis ocupacionais

Cada ocupacédo foi trabalhada, para efeito de identificacdo, levan-
tamento e descricdo das atividades profissionais, durante sessenta horas,
compreendendo organiza¢gdo dos dados coletados através dos questio-
narios, entrevistas com os profissionais aprovados nos primeiros lugares e
sistematizacdo das informacgdes. Os procedimentos adotados para a com-
posic¢do dos perfis foram:

a) preparacao do instrumento de coleta das informacdes ocupa-
cionais;

b) teste de validade do instrumento;

c) reelaboracdo do instrumento de coleta de dados;

d) elaboracdo de instru¢des para preenchimento dos questio-

narios;
e) coleta das informacg@es de todo o universo;
f) ordenacéo e codificacdo das informacdes;

Q) analise das informacdes;

h) composicao preliminar dos perfis ocupacionais; i)
validacao dos perfis através de entrevistas; j)
caracterizacdo final dos perfis ocupacionais.

4, Dados coletados

A utilizacdo 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
informacdes, sujeitas a aperfeicoamentos posteriores, a Anélise Ocupacional
atingiu sua finalidade enquanto possibilitou a aproximag¢do aos distintos
campos de trabalho e a abertura do caminho a novos projetos dessa
natureza, que venham gradativamente a ser implantados. Foram as
seguintes, as informagdes coletadas:

a) locais de trabalho;
b) faixas salariais;
C) possibilidades de hora extra;

d) prémio por producéo e gratificacdo por risco de vida;
e) diversificacéo de funcgdes;
f) equipamentos utilizados;
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o)) cursos de aperfeicoamento;
h) fontes de consulta ;
i) necessidade de utilizacéo de lingua estrangeira.

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

a)  Atribuicbes — 1 digito

b) Tarefas — 2 digitos
c) Operacgdes — 3 digitos
d) Passos — 4 digitos

Belo Horizonte, julho de 1975
UTRAMIG
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INFORMANTES

Coleta de dados
— Candidatos do Il Exame de Supléncia Profissionalizante para a
habilitacdo em Agrimensura.

Validacéo
Primeiro colocado no Distrito Federal no Il Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitagdo em Agrimensura.

1 — Eurico Nenevé
Procuradoria-Geral do Governo do Distrito Federal
Técnico em Agrimensura
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Situagao do técnico em Agrimensura no mercado de traba-

lho.

1.1.

1.2.

Apresenta¢do da ocupagao.

Deduziu-se o técnico em Agrimensura do grande grupo
0/1 : profissionais, técnicos e trabalhadores
assemelhados; subgrupo 0-2/0-3: arquitetos, enge-
nheiros e técnicos assemelhados; grupo primério 0-31 :
agrimensores; cddigo 0-31.10: agrimensor em geral, da
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones
da Oficina Internacional del Trabajo, edicdo revisada em
1968, publicada em 1970, Genebra.

Organograma da ocupacao.

Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados

Grande grupo 0/1

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

Grupo primério 0-31
Agrimensores .

Cédigo 0-31.10
Agrimensores em geral

Caracteristicas gerais da ocupacéo.

2.1.

Locais de trabalho mais comuns.

— Campo;
— escritorio;



2.2.

2.3.

2.4,

2.5,

2.6.

— fazenda;
— floresta;
— zona rural e urbana.

Faixa salarial.

—  Variagdo de Cr$ 500,00 a Cr $ 7.000,00, com
predominancia acentuada na faixa de
Cr$ 1.000,00 a Cr$ 2.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.

— A maioria dos informantes afirmou ndo fazer
horas extras, sendo que uma pequena minoria
afirmou fazer mais de 30 horas extras por més.

Possibilidade de prémio por producao.

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

Diversificacao de funcdes.

— Agrimensor;

— agrimensor pratico;

— auxiliar de engenheiro;
— chefe de secao topografica;
— condutor de topografia;
— desenhista;

— fiscal de campo;

— nivelador;

— projetista e construtor;
— topografo.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas).

— Aerotriangulador;

— altimetro;

— aparelho para Craus;
— aparelho para nivel;
— baliza;

— barometro;

— bussola;

— clinbmetro;

— compasso;

— copiadora;
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— corrente;

— enxadao;

— escalas métricas;

— esquadros;

— estetoscopio de bolso;
— facao;

— foice;

— gradimetro;

— machado;

— maquina de calcular;
— maquina de escrever;
—  maquina de somar;
— marreta; '

— mira;

— nivel,

— P§

— picareta;

— planimetro;

— régua T;

— restituidor;

— serra;

— telurémetro;

— teodolito;

— termbmetro;

— tira-linhas;

— transferidor;

— tripé.

2.7. Cursos de aperfeicoamento.

— Aerofotogrametria;

— cartografia;

— contabilidade;

— datilografia;

—  desenho técnico;

— eletricista;

—  fiscal de obras;

— instalacdo de aparelhos telefénicos;
— instalacdo de esgotos;
—  ré&dio e televiséo;

— técnica de edificacao;
— topografia.



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

2.9. Necessidade de utilizagdo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi in
dicado o Francés, seguido do Inglés e Espanhol.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etaria.
— Constatou-se maior incidéncia de profissionais
nas faixas de 30 a 40 anos e 45 a 50 anos.

3.2. Grau de instrucéo.
— Constatou-se maior incidéncia de candidatos
com 1° grau incompleto.

3.3.  Tempo de servico.

— Constatou-se variagcdo de 3 a 20 anos. Nao
houve freqiiéncia significativa em nenhuma das
faixas estabelecidas, de tal modo que fosse
possivel determinar um periodo de trabalho
COmo 0 mais representativo.

4, Caracteristicas necessarias ao profissional.

— Atencdo;

— aptiddo para desenho;

— capacidade de raciocinio numeérico;

— capacidade de trabalho em equipe;

— capacidade para interpretar gréaficos, desenhos e
projetos;

— conhecimento de direito e legislacao de terras;

— interesse cientifico e tecnoldgico.

I DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1. Projetar e conduzir trabalhos topograficos.

1.1. Fazer levantamentos topograficos.
1.1.1. Fazer loteamento, divisdo de demarcacédo de
terras. 1.1.1.1. Determinar ponto topografico.
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1.1.1.2. Determinar unidades de medida de
acordo com configuragdo topogréfica.
Unidades de medida: lineares, super-
ficies e angulares.

1.1.1.3. Realizar medidas diretas de distancias.

1.1.1.4. Estabelecer escalas para configuragédo
grafica de loteamento e terrenos.

1.1.1.5. Transportar medidas para escala adotada.

1.1.1.6. Medir declividade e acidentes do terreno.

1.1.1.7. Fazer célculo de areas.

1.1.1.8. Fazer calculo de coordenadas.

1.1.1.9. Calcular superficies de nivel.

1.1.1.10. Fazer classificacao de niveis.

1.1.1.11. Definir cotas.

1.1.1.12.Preparar esboco de planta tendo em
vista os levantamentos plano e alti-
metrico.

1.2. Programar servigos de terraplenagem e estradas.

1.2.1.

1.2.2.

Determinar caracteristicas fisico-quimicas do

solo.

1.2.1.1. Determinar constituintes do solo.

1.2.1.2. Determinar o teor de umidade.

1.2.1.3. Determinar indice de vazios.

1.2.1.4. Dimensionar nivel de prioridade do solo.

1.2.1.5. Determinar grau de saturagao.

1.2.1.6. Determinar densidade do solo.

1.2.1.7. Calcular peso especifico da agua.

1.2.1.8. Determinar distribuicdo granulométrica.

1.2.1.9. Definir indices de, plasticidade e
consisténcia.

1.2.1.10. Calcular indices de permeabilidade.

Determinar as caracteristicas mecanicas do
solo.

1.2.2.1. Determinar relacdo carga-deformacao.
1.2.2.2. Definir condi¢cdes de adensamento.
1.2.2.3. Fazer célculo de recalques.

1.2.2.4. Localizar superficies drenantes.



1.3. Fazer avaliacéo de terras para registro e desapro-
priacdo. 1.3.1. Dimensionar valor de terras.

1.3.1.1.

1.3.1.2.

1.3.1.3.

1.3.1.4.

1.3-1.5.

Determinar caracteristicas fisico-qui-
micas da area.

Determinar caracteristicas mecanicas do
solo.

Fazer célculos de distdncia e posicao
geogréfica em relacdo a servicos de
infra-estrutura.

Fazer discriminacao de benfeitorias com
valor aproximado.

Calcular valor de terras.

2. Participar na elaboragao de projetos de saneamento, estradas,
captacdo e distribuicdo de &guas, esgotos, linhas de trans-
missdo, barragens e grandes obras.

2.1. Auxiliar o engenheiro na preparacéo de projetos.
2.1.1. Fazer calculos e preparar detalhes.

2.1.1.1.
2.1.1.2.
2.1.1.3.
2.1.1.4.
2.1.15.
2.1.1.6.
2.1.1.7.

2.1.1.8.
2.1.1.9.

Calcular angulos.

Calcular aclives e declives.

Calcular raios de curvas.

Calcular distancias.

Calcular areas.

Elaborar plantas, cartas e mapas.
Preparar desenho de poligonais; deter-
minando coordenadas retangulares e
polares, e fechamentos.

Fazer desenho de irradiacdes.

Fazer langamentos de pontos.

2.1.1.10. Fazer tracado de perfis longitu' is e

seccdes transversais.

2.1.1.11. Determinar curvas de nivel.

2.2. Elaborar orcamentos.
«2.2.1. Fazer o planejamento de equipamentos, material
e mao-de-obra necessarios.

2.2.1.1.

2.21.2.

2.2.1.3.

Fazer levantamento de equipamentos
necessarios.

Fazer levantamento de equipamentos
existentes.

Fazer levantamento de materiais ne-
cessarios.
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2.2.1.4.
2.2.1.5.

2.2.1.6.
2.2.1.7.

Calcular quantidade total de materiais.
Calcular custo de materiais e equipa-
mentos.

Calcular mao-de-obra necessaria.
Calcular custo do rendimento da mao-
de-obra.

2.3.  Supervisionar os trabalhos.
2.3.1. Fiscalizar as obras em execugao.

2.3.2.

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

2.3.1.4.

2.3.1.5.

2.3.1.6.
2.3.1.7.

2.3.1.8.
2.3.1.9.
2.3.1.10.

2.3.1.11.

2.3.1.12.

Verificar se a construcdo e montagem
estdo-se desenvolvendo de acordo com
especificacbes do projeto.

Observar o cumprimento do crono-
grama.

Verificar andamento das etapas pro-
gramadas.

Verificar aplicagdo do planejamento
elaborado.

Verificar as técnicas de construgdo e
montagem.

Verificar rendimento do servico.

Verificar se o material utilizado esta de
acordo com o especificado no projeto.
Verificar qualidade do material utilizado.
Verificar necessidade de material.
Verificar utilizacdo adequada do ma-
terial.

Fazer relatérios de ocorréncias de
fiscalizagéo.

Fazer diario de obra.

Prestar assisténcia técnica na execucao das

obras.

2.3.2.1.
2.3.2.2.
2.3.2.3.
2.3.2.4.

2.3.2.5.

Verificar condi¢cdes de seguranca.
Observar procedimento técnico do
pessoal de operacao.

Verificar capacidade profissional do
pessoal de operacao.

Instruir pessoal de operacdo na exe-
cucdo de tarefas.

Observar se o equipamento utilizado é
suficiente para a execucao da tarefa.



2.3.2.6. Manter contato permanente com o res-
ponsavel direto pelas obras.

2.3.2.7. Manter contato permanente com o
almoxarife, o apontador e 0o mestre de
obras.

2.3.2.8. Fazer relatorios de ocorréncias técnicas.

3. Atuar como técnico em atividades de urbanizagao de glebas.

3.1. Executar projetos de urbanizacgéo.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

Preparar projetos de urbanizacéo.

3.1.1.1. Receber do urbanista a planta topo-
gréfica.

3.1.1.2. Receber do urbanista orientagdo sobre a
urbanizacéo a ser apresentada.

3.1.1.3. Estudar no esbog¢o as indicacdes para
via principal e vias secundarias.

3.1.1.4. Confrontar esbo¢co com planta topo-
grafica.

3.1.1.5. Visitar local a ser urbanizado para veri-
ficar condi¢fes reais.

Preparar o anteprojeto de urbanizacao.

3.1.2.1. Preparar croquis do loteamento com via
preferencial e vias secundarias.

3.1.2.2. Fazer esbocos dos greides.
Greides — nivelamentos (inclinagfes e
caimentos).

Verificar viabilidade de execucdo do antP-

p rojeto.

3.1.3.1. Confrontar o anteprojeto com a planta
topografica.

3.1.3.2. Confrontar o anteprojeto com as con-
dicdes locais.

3.1.3.3. Estudar o anteprojeto tendo em vista as
conclusGes do servico topografico
executado.

Elaborar o projeto definitivo.

3.1.4.1. Tracar os greides.

3.1.4.2. Tracar os lotes segundo area deter-
minada pela prefeitura municipal local.
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3.1.4.3.

3.1.4.4.

3.1.4.5.

Tracar os quarteirdes segundo area
determinada pela prefeitura municipal
local.

Tracar as ruas segundo largura deter-
minada pela prefeitura municipal local.
Tracar os passeios segundo especifi-
cacdes da prefeitura municipal local.

3.2. Executar servigos topograficos de escritdrio.
3.2.1. Receber levantamentos topogréficos. 3.2.1.1.
Receber cadernetas de campo.

3.2.2.

Interpretar levantamentos topograficos.

3.2.2.1.
3.2.2.2.

3.2.2.3.

3.2.2.4,
3.2.2.5.
3.2.2.6.
3.2.2.7.
3.2.2.8.

Conferir cadernetas de campo.
interpretar levantamento de altime-
tria.

Interpretar levantamentos de plani-
metria.

Interpretar medidas de angulos.
Interpretar perfis e secgdes.

Interpretar cadastro.

Fazer célculos necessarios.

Representar graficamente os levanta-
mentos topograficos.



TECNICO EM
AGROPECUARIA
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INFORMANTES
Coleta de dados

— Candidatos o 11 Exame de Supléncia Profissionalizante para habi-
litagdo em técnico em Agropecuaria.
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| - DADOS GERAIS SOBRE A OCUPAGCAO ANALISADA

Situag&o da ocupacéo do técnico em Agropecuaria no mer-
cado de trabalho.

1.1. Apresentacdo da ocupacao.

Deduziu-se o técnico em Agropecuaria do grande grupo
6: trabalhadores agricolas e florestais, pescadores e
cagadores; subgrupo 6-1: exploradores agricolas; grupo
primario 6-12: exploradores agricolas especializados;
codigo 6-12.20: exploradores de cultivos extensivos e
codigo 6-12.40: trabalhador da pecuaria em geral, da
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones
da Oficina Internacional del Trabajo, edi¢édo revisada em
1968, publicada em 1970, Genebra.

1.2. Organograma da ocupacao

Grande grupo 6 Trabalhadores agricolas
e florestais, pescadores e cacadores

Subgrupo 6-1
Exploradores agricolas

Grupo primério 6-12
Exploradores agricolas especializados

Coédigo 6-12.10 ' Cédigo 6-12.40
Exploradores de Trabalhador da
cultivos extensivos pecuéria em geral

Técnico em

Agropecudria
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2. Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Locais de trabalho mais comuns.
—  Areas ajardinadas;

— campo;

— escritério;

— meio rural;

— obras.

Faixa salarial.
— Variagdo de Cr$ 1.000,00 a Cr$ 2.000,00.

Possibilidade de horas extras de trabalho.
— Todos afirmam nao fazer horas extras.

Possibilidade de prémio por producao.

— Pelos dados colhidos, pode-se notar que ndo ha
incentivo para a producdo através de prémio;
apenas um informante afirmou recebé-lo.

Diversificagao de funcgéo.
— Administrador;

— chefe de secéo;
— diretor de obras;
—  técnico agricola.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas).

— Arado;

— aparelho Blenco;

— carrinho de mao;

— cortadeira de grama;

— cultivador;

— desintegrador;

— ensilhadeira;

— enxada;

— escada;

— foice;

— instrumentos veterinarios;
— machado;

— microtrator;

— moto-bomba*

— P



— picareta;

— polvilhadeira;
— pulverizador;
— rocadeira;

— teodolito;

— tobata;

— trena.

2.7. Cursos de aperfeicoamento.
— Agricultura;
— combate a erosdo do solo;
— conservacgdo de jardim;
— desenho de arquitetura;
— lideranca e chefia;
— mecanizac¢ao agricola;
— nutricdo animal e pastagens;
— tratamento de gado leiteiro.

2.8. Fontes de consulta.
— Foram indicados como fonte de consulta mais
comuns: livros, catalogos, tabelas e pessoas.

2.9. Necessidade de utilizacao de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi in
dicado o Inglés.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

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

3.2. Grau de instrucao.

— Constatou-se maior incidéncia de candidatos
com 1? grau incompleto. Um candidato possui
curso superior incompleto e um candidato
possui curso superior completo.

3.3.  Tempo de servico.
— Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 6 a 19 anos de trabalho.



4, Caracteristicas necessarias ao profissional.

— Boa saude;

— forca fisica;

— gosto por atividades rurais;
— inteligéncia pratica.

Il - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1. Preparar plano de exploragao agropecuaria.

1.1.

1.2.

Executar atividades de escolha de espécie animal a ser

explorada.

1.1.1. Preparar estudos para escolha da raca.

1.1.1.1.

1.1.1.2.
1.1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.15.

1.1.1.6.

Realizar estudos sobre caracteristicas
raciais para a producao de carne e leite.
Estudar clima da regiao.

Estabelecer correlacdes entre clima,
reproducéo e alimentacao.

Estabelecer correlagdo entre clima,
-doencas e pragas.

Estabelecer correlacdo entre clima,
pastagens e manejo de gado.

Sugerir tipos de criacdo tendo em vista
as caracteristicas raciais, econdémicas e
climaticas.

Estabelecer sistemética da dinamica operacional e
manejo de plantei.
1.2.1. Orientar sistemas de manejo do plante.

1.2.1.1.
1.2.1.2.
1.2.1.3.
1.2.1.4.

1.2.1.5.

1.2.2. Orientar

Determinar periodo de lactacao.
Determinar periodo de crescimento.
Determinar periodo de producéo.
Estabelecer cuidados para o periodo de
fecundacédo e gestacéao.

Orientar quanto a dificuldades de ades-
tramento e manejo.
os trabalhos de controle de criacéo e

reproducao.

1.2.2.1.

Definir sistema mais adequado de
criacao.
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1.2.2.2.
1.2.2.3.
1.2.2.4.
1.2.2.5.

Sistemas de criacdo — criagdo exten-
siva, criacdo estabulada, Semi-estabu-
lacdo, Confinamentos, sirgarias, col-
méias e viveiros.

Estabelecer época de acasalamento.
Escolher reprodutores.

Fazer acasalamento controlado.

Fazer inseminacéo artificial.

1.2.3. Desenvolver processos de selecédo e melhora-
mento de racgas.

1.2.3.1.
1.2.3.2.

1.2.3.3.

Fazer estudos de consanguinidade.
Estabelecer critérios para cruzamento.
Cruzamento — fixacdo de caracteres e
obtencdo de novos caracteres.

Fazer escolha de reprodutores. Critérios
para reproducdo — origem
ginecoldgica e caracteres do fenotipo.

1.3. Administrar e executar métodos agrostolégicos e de
organizacgdo de pastagens.
1.3.1. Instalar capineiras para agrostologia.

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.

Realizar estudos de solos.

Definir indice pluviomeétrico.

Escolher espécie a cultivar.

Determinar disponibilidades financeiras,
maquinas e implementos.

Organizar jsistema de silagem.
Organizar sistematica de ceifa.

Estabelecer sistematica de tratos culturais nas
pastagens.

1.3.2.1.

1.3.2.2.
1.3.2.3.
1.3.2.4.
1.3.2.5.

Realizar estudos de pastagens naturais,
de gramineas e de leguminosas.
Determinar espécie de cultivo.

Organizar sistema de ceifa.

Determinar exigéncias do solo.
Estabelecer sistema de piquetes em
rotagao.

1.3.3. Aplicar técnicas de preparo e cultivo do solo.
1.3.3.1. Preparar o solo.



1.3.3.2.
1.3.3.3.
1.3.3.4.
1.3.3.5.

Adubar o solo.

Fazer corre¢éo do solo.
Fazer plantio.

Realizar tratos culturais.

1.3.4. Fazer adubagéo do solo.

1.3.4.1.

1.3.4.2.
1.3.4.3.
1.3.4.4.
1.3.4.5.

Determinar sistematica e mecanica da
adubacéo.

Definir quantidade por unidade de area.
Definir distribuicdo e periodos.
Determinar época anual de distribuigédo.
Fazer adubacéo sistematizada.

1.3.5. Determinar processo de producéo.

1.3.5.1.

1.3.5.2.

1.3.5.3.
1.3.5.4.
1.3.5.5.

Definir processo.

Tipos de processos — mecanizagao
simples (tracdo animal), motomeca-
nizacéo, operacdes manuais.
Determinar vantagens e limitacdes de
operacbes manuais, mecanizacdo e
motomecanizagéo.

Calcular custos de opera¢des manuais.
Calcular custos de mecanizagao.
Calcular custos de motomecanizacao.

1.3.6. Empregar técnicas de mecanizacgéo.

1.3.6.1.
1.3.6.2.
1.3.6.3.
1.3.6.4.

1.3.6.5.

Escolher implementos mecénicos.
Regular implementos mecénicos.

Fazer atrelagem e acoplamentos.
Escolher maquinas e implementos mo-
tomecanicos.

Fazer manutencdo e regulagem de
implementos motomecanicos.

1.3.7. Fazer colheita de produtos agricolas.

1.3.7.1.

1.3.7.2.
1.3.7.3.

1.3.7.4.

Determinar condi¢des fisiolégicas de
espécies agricolas.

Definir épocas de colheita.

Determinar maquinas e implementos a
serem utilizados.

Fazer beneficiamento do produto.
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1.3.7.5.
1.3.7.6.

Fazer classificacdo do produto.
Providenciar tratamento e armazena-
mento do produto.

1.3.8. Industrializar produtos agropecuarios.

1.3.8.1.

1.3.8.2.

1.3.8.3.

Estudar possibilidades de utilizacdo de
recursos naturais e locais. Recursos —
forca animal, forca hidraulica, recursos
mecanicos subsidiarios.

Definir necessidade de industrializacédo
tecnolégica.

Industrializag&o tecnoldgica — utilizagdo
de maquinas, aparelhos e implementos.
Fazer manipulagcdo, conservagdo, em
balagem e comercializagdo de produtos
agropecuarios.

2. Esquematizar, administrar e executar operacdes de constru¢do
de instala¢des pecuarias e obras complementares.

2.1. Programar execuc¢do de obras de instalagbes agro-
pecudrias.

2.1.1. Participar no planejamento das obras.

2.1.2.

2.1.1.1.
2.1.1.2.

2.1.13.
2.1.1.4.
2.1.15.
2.1.1.6.
2.1.1.7.

Auxiliar

Determinar materiais de construcéo.
Participar na elaboracdo da planta e do
orcamento: detalhes, especificacBes e
encargos.

Escolher local e preparar locacéo.

Fazer marcacéo de fundacdes.

Fazer esquadrejamento de alicerce
Fazer esquadrejamento de paredes.
Fazer locacdo do escoamento.

na construcdo de instalacbes agro

pecudrias.

2.1.2.1.

21.2.2.

2.1.2.3.

Indicar detalhes e especificacbes de
residéncia rural.

Indicar destinagdo, detalhes e especi-
ficacdes de obras zootécnicas.

Prestar informacdes quanto a desti-
nacao, detalhes e especificagbes, equi-



pamentos, condi¢cdes de umidade tem-
peratura, Calefacdo e exaustores em
obras de armazenamento.

2.2. Programar execucdo de obras de infra-estrutura e
complementares.
2.2.1. Participar na construcao de represas de terra.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.1.1.

2.2.1.2.

2.2.1.3.

2.2.1.4.

Fazer célculos para mensuracdo e ni-
velamentos.

Prestar informacfes quanto a desti-
nacao, detalhes e especificacdes.

Indicar volume de acumulacdo neces-
sario.

Calcular movimento e compactacdo de
terra.

Participar na abertura de estradas rurais.

2.2.2.1.
2.2.2.2.

2.2.2.3.

2.2.2.4.

Fazer exploracdo do trajeto.

Indicar detalhes e especificagbes ne-
cessarios.

Prestar informac¢bes quanto ao per-
centual maximo de aclive.

Indicar largura, curvas e raio minimo das
curvas.

Participar na execucdo de obras comple

mentares.

2.2.3.1. Orientar construcdo de deposito de
agua.

2.2.3.2. Orientar montagem de silos aéreos e de
encosta.

2.2.3.3. Orientar na execucdo de obras de
trincheira.

2.2.3.4. Fornecer detalhes, especificacbes e
caracteristicas do material a ser em-
pregado.

2.2.3.5. Observar medidas de funcionalidade e

seguranca.
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TECNICO EM
ARTES GRAFICAS



INFORMANTES

Coleta de dados
— Candidatos &o Il Exame de Supléncia Profissionalizante para habi-

litagdo em Artes Graéficas.

Validag&o
Primeiros colocados do Distrito Federal no 1l Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo em Artes Graficas.

1 — Carlos Rodrigues de Faria
Centro Gréafico do Senado Federal
Técnico em Artes Gréficas

2 — Juarez Pereira Barbosa
Offset Artes Gréficas Ltda.
Técnico em Artes Gréficas



DADOS GERAIS SOBRE A OCUPACAO ANALISADA

1. Situagdo do técnico em Artes Graficas no mercado de tra-

balho.

1.1. Apresentacdo da ocupacao.
Deduziu-se o técnico em Artes Gréficas do grande grupo
0/1: profissionais, técnicos e trabalhadores
assemelhados; subgrupo 0-2/0-3: arquitetos, enge-
nheiros e técnicos assemelhados; grupo primario 0-32:
desenhistas; cédigo 0-32.80: desenhista litografico; e
grupo primario 0-39: técnicos da industria nao classi-
ficados sob outras epigrafes, da Clasificaciéon Inter-
nacional Uniforme de Ocupaciones da Oficina In-
ternacional del Trabajo, edi¢cdo revisada em 1968,
publicada em 1970, Genebra.

1.2. Organograma da ocupagao.

Grande grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados
Subgrupo 0-2/0-3
Arquitetos, engenheiros e técnicos assemelhados
Grupo primério 0-39
Grupo primério 0-32 Técnicos da inddstria nfo
Desenhista classificados sob outras
epigrafes
Codigo 0-32.80
Desenhista litogréfico
Técnico em

Artes Graficas




2. Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Locais de trabalho mais comuns.
— Escritério;
— oficinas gréficas.

Faixa salarial. Variagdo de Cr$ 1.000,00 a
Cr$ 7.000,00, com predominancia na faixa de Cr$
2.000,00 a Cr$ 3.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.
— Variacdo de 20 a mais de 30 horas mensais de
trabalho extra.

Possibilidade de prémio por producao.
— Pelos dados colhidos, 35% recebem prémio por
producéo e 65% afirmaram néo recebé-lo.

Diversificacdo de funcéo.

— Compositor;

— coordenador;

— coordenador gréfico;

— copiador;

— diagramador;

— impressor;

— impressor offset;

— instrutor de artes graficas;
— linotipista;

— montador e supervisor fotomecanico;
— operador de fotomecanica;
— técnico em artes graficas;
— vendedor.

Equipamentos utilizados.
— Caneta;

— chave de fenda;

— chave de regulagem;
— compasso;

— escala;

— esquadros;

— lapis;
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— magquinas impressoras;
— micrometro;

— ravena tipo A;

—  tesoura;

—  tipometro.

2.7. Cursos de aperfeicoamento.
—  Artes gréficas;
— audiovisual;
— composicao;
— datilografia;
— desenho pub icitario;
— diagramacéao de material didéatico;
— diagramador grafico;
— eletricidade;
— encadernacao;
— fotocomposicao;
— fotografia,;
— fotolito;
— impressao;
— layout man;
— manutencao;
— paginador;
— policromia;
— previdéncia social;
— relagcbes humanas;
— serigrafia,;
—  técnico do informacéo.

2.8. Fontes de consulta.
— Foram indicados como fonte de consulta mais
comuns: livros, tabelas, catalogos e pessoas.

2.9. Necessidade de utilizacdo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido d6é Espanhol e
Francés.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etaria
— Constatou-se maior numero de profissionais na
faixa de 20 a 40 anos.
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3.2.  Grau de instrucao.
— Constatou-se maior afluéncia de candidatos
com escolaridade de 2P grau incompleto.

3.3.  Tempo de servigo.

— Constatou-se variacdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de menos de 3 a 14 anos. No entanto, as faixas
de menos de 3 anos e de 3 a 5 anos de exerci
cio profissional apresentam maior predominan
cia.

4, Caracteristicas necessarias ao profissional.

— Aptidao para atuar em meios de comunicacao;

— atencéo;

— criatividade;

— equilibrio emocional;

— sensibilidade para formar imagens, cores e
textos;

— tino administrativo.

Il - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1. Encarregar-se da emissdo de guias de producdo, distribuir as
cargas de servico nas vérias se¢des. Elaborar cronogramas e
controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos.

1.1. Prestar assisténcia técnica na execucao de servigcos
graficos nos diversos setores. 1.1.1. Elaborar
cronogramas de trabalho.

1.1.1.1. Estudar volume de trabalho a ser
executado.

1.1.1.2. Definir caracteristicas de trabalho.

1.1.1.3. Levantar material a ser utilizado.

1.1.1.4. Determinar processo a ser empregado.

1.1.1.5. Relacionar maquinas e equipamentos a
serem utilizados.

1.1.1.6. Determinar capacidade das maquinas e
equipamentos baseado na produtividade
hora/maquina.

1.1.1.7. Determinar urgéncia do trabalho a ser
realizado.



1.1.1.8. Determinar matéria-prima em estoque.
1.1.1.9. Estudar possibilidades de hora extra de
trabalho.
1.1.1.10. Definir capacidade de trabalho das se-
¢Oes envolvidas pela execucdo do tra-
balho.
1.1.1.11.Definir cronograma de trabalho.
1.1.1.12 Verificar e distribuir ordens de servico.

1.1.2. Assessorar cliente na definicdo de trabalho a ser

encomendado.

1.1.2.1. Informar sobre caracteristicas de papel.

1.1.2.2. Assessorar na escolha do formato.

1.1.2.3. Debater com o cliente sobre o acaba-
mento do material a ser impresso.

1.1.2.4. Sugerir e demonstrar vantagens no uso
de tipos de tinta.

1.1.2.5. Sugerir e discutir com cliente a com-
posicdo e impressdo para o trabalho
pretendido.

1.1.3. Orientar as diversas se¢des na execucéo dos
trabalhos.
1.1.3.1. Orientar as secfes quanto a formas de
confeccao do material.
1.1.3.2. Prestar informacfes quanto a tipos de
maquinas mais adequados.
1.1.3.3. Solucionar davidas, quando for o caso.

1.1.4. Fazer controle de material.

1.1.4.1. Informar-se quanto ao volume, qualidade
e caracteristicas de produto e matérias-
primas em estoque.

1.1.4.2. Manter registro e dados sobre produti-
vidade das maquinas e equipamentos.

1.1.4.3. Manter nivel e qualidade de produtos e
matérias-primas em estoque para aten-
dimento as solicitagbes dirigidas a
empresa.

1.1.5. Fazer controle de qualidade.
1.1.5.1. Controlar qualidade de matérias-



1.1.5.2.

1.1.5.3.

1.1.5.4.

primas através de ensaios de labo-
ratorio.

Fazer controle de qualidade de originais
a serem reproduzidos.

Fazer controle de qualidade sobre tra-
balhos de reproducéo e impresséao.
Controlar qualidade de produtos
acabados.

1.1.6. Orientar a manutencdo de maquinas e equi
pamentos.

1.1.6.1.

1.1.6.2.

1.1.6.3.

1.1.6.4.

1.1.6.5.

Orientar a lubrificagdo dos equi-
pamentos.

Indicar processos praticos e eficientes
para prevencdo de avarias no equi-
pamento.

Orientar quanto a observancia de de-
terminacdes do fabricante.

Determinar necessidade de assisténcia
técnica externa para a solucao de pro-
blemas mecénicos.

Definir possibilidades de solucdo de
problemas mecéanicos com recursos
préprios.

1.1.7. Prestar assisténcia técnica quanto a produtos a
serem utilizados.

1.1.7.1.

1.1.7.2.

Dar pareceres sobre aquisicéo e uso de
produtos.
Alertar operadores quanto a uso de
produtos.

2. Responsabilizar-se pela elaboracdo e execuc¢éo de projetos
graficos.

2.1.

Realizar trabalhos de criagdo, composicao, impressao e
acabamento grafico. 2.1.1. Prestar assisténcia a divisao

industrial.
2.1.1.1.
2.1.1.2.

2.1.1.38.

Executar servigos burocraticos.

Manter relacdo de clientes efetivos e
potenciais.

Manter contatos permanentes com
clientes.
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2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.15.

Controlar a produgéo de servigos graficos.

2.1.2.1. Receber encomendas.

2.1.2.2. Orcar as encomendas com base nos
custos de homem/hora, matérias-primas
e administracgéo.

2.1.2.3. Quantificar a producéo

2.1.2.4. Fiscalizar a produgéo.

Fazer reviséo de originais.

2.1.3.1. Receber originais para revisao.

2.1.3.2. Estudar com o cliente os objetivos do
trabalho.

2.1.3.3. Definir claramente o publico para o qual
deverd ser orientado o trabalho.

2.1.3.4. Definir o tipo de linguagem escrita ou
visual mais conveniente.

2.1.3.5. Rever os originais.

2.1.3.6. Fazer modificacBes, quando necessario.

Planejar e executar distribuicdo grafica de

matérias para livros, jornais, revistas, livretos e

impressos em geral.

2.1.41. Preparar originais utlizando con-
vencdes na marcacao de originais. Tipos
de convengfes — sinais, nimeros e
palavras especiais.

2.1.4.2. Reunir matérias, titulos, subtitulos,
fotografias, legendas, ilustracBes e
publicidade.

2.1.4.3. Criar layouts do trabalho a ser exe-
cutado nas oficinas.

2.1.4.4. Arquivar trabalhos impressos na em-
presa e utilizar modelos.

Criar e executar ilustracdes para livros, revistas,

cartazes, embalagens, folhetos e outros

impressos.

2.1.5.1. Analisar o trabalho com o cliente a fim
de determinar suas metas.

2.1.5.2. Estudar a finalidade do produto e suas
especificacdes.



2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.5.3. Desenhar o produto procurando har-
monizar 0 aspecto estético com as
exigéncias técnicas.

2.1.5.4. Preparar os esbocgos, mostrando o es-
tilo, forma, tamanho e apresentacdo do
produto.

2.1.5.5. Fazer retificacdbes necessarias de
acordo com as exigéncias do cliente.

2.1.5.6. Criar layouts e executar artes-finais de
outros trabalhos correlatos.

Executar trabalhos de composi¢édo tipografica

(em linotipo ou monotipo) de acordo com

originais.

2.1.6.1. Definir sistema de medidas a utilizar.

2.1.6.2. Determinar partes constituintes.

2.1.6.3. Estabelecer espacejamento, entrelinha-
mento e material.

2.1.6.4. Aplicar normas de composicao.

2.1.6.5. Fazer revisao.

2.1.6.6. Fazer paginacgéo.

2.1.6.7. Aplicar normas de composi¢do
complexa.
Composicdo complexa — tabelas e
trabalhos em cores.

Executar trabalhos de paginagéo "a quente”.

2.1.7.1. Montar tabelas.

2.1.7.2. Montar clichés.

2.1.7.3. Confecgéo de layouts.

2.1.7.4. Confeccionar chapas conforme originais.

2.1.7.5. Tirar provas do prelo para o servico de
revisao.

Fazer revisdo de provas tipograficas ou foto

gréficas.

2.1.8.1. Faze; decalque de novas provas.

2.1.8.2. Efetusr novas revisdes, quando neces-
sario.

Executar trabalhos de engradagem e de
impressao tipografica.
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2.1.9.1. Tirar provas para o servi¢co de revisao.
2.1.9.2. Executar outras tarefas correlatas.

2.1.10. Executar trabalhos de impressdo em rotativa
tipografica de jornais, revistas e outros tipos de
impresso.
2.1.10.1. Orientar a preparacdo de matrizes de
estereotipia a partir de sua execucgéo
no fla.
Fl& — cartdo especial onde se molda
metal liquido.

2.1.10.2. Observar seu acabamento na telha ou
estéreo.

2.1.10.3. Observar a montagem da telha ou
estéreo no cilindro da maquina.

2.1.10.4. Observar a adaptacdo da bobina de
papel na maquina.

2.1.11. Executar trabalhos de fotocomposicdo (em
Fairchild, Compograph, IBM, Composer e ou
tras) de acordo com os originais.
2.1.1.1. Elaborar matrizes para reproducéo pelo
sistema offset ou para a con feccédo de
clichés.

2.1.11.2. Executar trabalhos com fotos, de-
senhos e anuncios.

2.1.11.3. Executar desenhos técnicos na mon
tagem dos trabalhos.

2.1.12.Preparar e retocar filmes de matrizes repro-

duzidas.

2.1.12.1. Copiar ou fotografar, revelar e retocar
chapas para fotolitos.

2.1.12.2. Gravar clichés para impressao- tipo-
gréfica.

2.1.12.3. Preparar diagrama de paginas.

2.1.12.4. Executar outras tarefas correlatas.

2.1.13. Executar trabalhos de montagem e impresséo
offset.
2.1.13.1. Definir caracteristicas finais das folhas
impressas.



Caracteristicas finais das folhas —
monocolores, bicolores, quadricolores.
2.1.13.2. Determinar operagbes de controle-na
fase de impresséo.
2.1.13.3. Determinar operagcbes de controle do
equilibrio agua/tinta (PH).
2.1.13.4.Aplicar normas para impressdo em
cores. 2.1.13.5.Controlar problemas
provocados por
instabilidade dimensional do papel.
2.1.13.6. Definir tipo de chapa a ser utilizada.
Tipos de chapa — zinco, aluminio,
pré-sensibilizados, wipeon, plurime-
talicas.

2.1.14. Executar trabalhos de acabamento.

2.1.14.1. Orientar os trabalhos de dobragem, al-
ceamento e vincagem.

2.1.14.2. Orientar os trabalhos de grampeacaq,
colagem e picotamento dos impressos.

2.1.14.3. Orientar os trabalhos de corte de papel
ou de aparas de impressos.

2.1.14.4. Observar acabamento com grampos em
canoa ou em topo.

2.1.14.5.0bservar acabamento em brochura.

2.1.14.6.0bservar acabamento em maquinas de

costura.

2.1.14.7. Observar encadernacado inteira de vul-
capel ou percalina.

2.1.14.8.0bservar encadernacgédo de folhas soltas.

2.1.14.9. Observar arredondamento de lombadas
e acabamento de livros cartonados.

2.1.14.10. Observar douragdo na capa do tra
balho.

2.1.15. Executar trabalhos de expedicéo.
2.1.15.1. Observar recebimento, enderecamento,
rotulacéo e expedicdo do produto final.
2.1.15.2.Registrar, em documentos de entrega
aos clientes, encomendas concluidas.
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TECNICO EM
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO



INFORMANTES

Coleta de dados

— Candidatos ao Il Exame de Supléncia Profissionalizante para habi
litacdo em técnico em Assistente de Administracéo.

Validacéo
—  Primeiro colocado do Distrito Federal no || Exame de Supléncia

Profissionalizante, na habilitacio em técnico em Assistente de
Administracao.

1 — Geraldo Gongalves Fernandes
Speed Car Automoveis
Assistente de Administracéo
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DADOS GERAIS SOBRE A OCUPAGAO ANALISADA

1.

Situagédo do técnico em Assistente de Administragdo no
mercado de trabalho.

11.

1.2

Apresentacdo da ocupacao.

Deduziu-se o técnico em Assistente de Administracédo
do grande grupo 3: pessoal administrativo e trabalha-
dores assemelhados; subgrupo 3-9: pessoal adminis-
trativo e trabalhadores assemelhados néo classificados
sob outras epigrafes; grupo primario 3-93: empregados
de servicos administrativos; cédigo 3-93.90: outros
empregados de  servicos administrativos, da
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones
da Oficina Internacional del Trabajo, edi¢do revisada em
1968, publicada em 1970, Genebra.

Organograma da ocupacao.

Pessoal administrativo e trabalhadores assemelhados

Grande grupo 3

Pessoal administrativo e trabalhadores assemelhados

Subgrupo 39

n3o classificados sob outras epigrafes

Empregados de servicos administrativos

Grupo priméria 3-93

Cédige 3-93.90
Cutros empregados de servicos
administrativos

Técnico em
Assistente de Administracdo




2. Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

Locais de trabalho mais comuns.
— Canteiros de obras;

— depdsitos;

— escritorio;

— lojas;

— oficinas;

— sala;

— secretaria.

Faixa salarial.

— Variagdo de Cr$ 500,00 a Cr$ 7 00,00, com
predominadncia na faixa de Cri 1.000,00 a
Cr$ 2.000,00, e na faixa de C; S 2.000,00 a
Cr$ 5.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho

— Pelas informagdes coletadas nao ha dados signi
ficativos quanto a horas extras. A maioria dos
informantes afirmou néo fazer horas extras.

Possibilidade de prémio por producéo.
— A maioria afirmou n&o receber incentivo de
producéo.

Diversificacdo de funcao.

— Adjunto de administracéo;

— adjunto de secéo;

— armazenista,

— assessor de administracéo;

— assistente de administracao;

— assistente de gabinete;

— assistente de operador;

— assistente técnico;

— auxiliar administrativo;

— auxiliar de departamento pessoal;

— auxiliar II-A;

— chefe de divisdo técnica;

— chefe de escritorio;

— chefe de pessoal,

— » chefe de secretaria;
chefe de setor de material;
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— comprador-almoxarife;
— coordenador administrativo;

— diretor administrativo;

— encarregado de pessoal,

— encarregado de setor;

— encarregado de turma;

— escrevente-datilégrafo;
escriturario;

— gerente administrativo;

— oficial de administragéo;

— programador comercial;

— secretario;

— supervisor;

— supervisor de se¢ao;

— técnico em contabilidade e administracao;

— tesoureiro.

2.6. Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
aparelhos).
— Alicates;
— chaves diversas;
— compressor de ar;
— esmeril;
— fichério;
— forno mecénico;
— fresador;
— grampeador;
— lamparina a gés;
— macaco hidraulico;
— mandmetros de pressao;
— magquina de calcular;
— maquina de escrever;
— magquina de somar;
— martelo;
— mimeaografo;
— perfurador;
— prensa hidraulica;
— serrote;
— XErox.

2.7. Cursos de aperfeicoamento.
Administracdo de material;



2.8.

administragao racional;

agente administrativo;

aplicacdo de suprimentos e prestacdo de contas;
arquivista;

assessor em sistema de pessoal;
auxiliar de administracao;

auxiliar de escritério industrial;
chefia e liderancga;

classificacdo de cargos;

combate e prevencéo de incéndios;
comunicacao oral;

contabilidade;

controle e métodos;

dindmica de grupo;

direito usual;

documentacao e arquivo;
eletroescrita;

especializacdo na indlstria de petréleo;
geréncia;

interpretacdo de previdéncia social;
legislacéo pessoal;

legislacéo tributéria;

leitura dindmica;

leitura e interpretacdo de plantas;
operador de maquinas Bouravgh;
organizacao;

pavimentacao;

perfurador-IBM;

planejamento;

processamento de dados;
programacéo comercial;

relagbes publicas;

secretéria executiva,;

secretariado;

seminario de administracéo geral,
supervisao sobre materiale pessoal;
taquigrafia;

vendas.

Fontes de consulta.

Foram indicados como fontes de consultas
mais comuns: livros, catalogos, tabelas e
pessoas.
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2.9. Necessidade de utilizagdo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi in
dicado o Inglés, seguido do Francés e Italiano.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etaria.
— Constatou-se maior numero de profissionais na
faixa de 26 a 40 anos.

3.2. Grau de instrucéo.

— Constatou-se maior afluéncia de candidatos
com escolaridade de 1° grau completo, 2° grau
incompleto, com ligeira predominancia para
este dltimo.

3.3.  Tempo de servico.
— Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servi¢o, evidenciando-se a ocorréncia
de 3 a 14 anos. No entanto a faixa de 1 a 5
anos de exercicio profissional apresenta signifi
cativa predominéancia.

4. Caracteristicas necessarias ao profissional.
— Atencéo;
— capacidade de liderancga;
— equilibrio emocional;
— extroversao;
— facilidade de expresséo e relacionamento;
— raciocinio pratico;
— tino administrativo.

Il - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1. Organizar, supervisionar, controlar e executar as atividades
administrativas de escritério, se¢ao, setor ou departamento
de firmas, empresas ou instituigoes.

1.1. Fazer controle de material.
1.1.1. Controlar aquisi¢cdo de material.
1.1.1.1. Receber das unidades administrativas a
relagédo do material a ser adquirido.



1.1.1.2.
1.1.1.3.
1.1.1.4.
1.1.15.
1.1.1.6.
1.1.1.7.
1.1.1.8.

1.1.1.9.

Relacionar fornecedores do material a ser
adquirido.

Relacionar ultimos precos, datas de
aquisicdo e condi¢bes de compra.

Fazer tomada de precos, licitagdo ou
concorréncia, conforme o caso.

Elaborar o pedido de material ao
fornecedor.

Receber o material comprado.

Conferir o material comprado.

Conferir notas fiscais, precos, impostos e
condicdes de compra.

Encaminhar o material comprado ao
almoxarifado.

1.1.2. Controlar estoque de material.

1.1.2.1.
1.1.2.2.

1.1.2.3.

1.1.2.4.
1.1.25.
1.1.2.6.
1.1.2.7.
1.1.2.8.

1.1.2.9.

Receber material adquirido.

Codificar o material » adquirido de
acordo com as normas do setor.
Registrar nas fichas de controle a
guantidade de material recebido.
Calcular custo unitario do material.
Calcular preco médio do material.
Atender pedidos internos de material.
Registrar material distribuido.

Solicitar aquisicdo de material, quando for
0 caso.

Fazer levantamentos periédicos do
estoque.

1.1.3. Controlar o patriménio.

1.1.3.1.

1.1.3.2.

1.1.3.3.

1.1.3.4.

1.1.3.5.

Codificar os tipos de moveis, maquinas e
equipamentos.

Relacionar os mdveis, maquinas e
equipamentos.

Registrar em fichas préprias os moveis,
magquinas e equipamentos.

Colocar plaqueta de identificag@o nos
mdveis, maquinas e equipamentos.
Fazer revisGes periddicas nas fichas de
registro.
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1.2.

Fazer controle de pessoal.
1.2.1. Executar tarefas relacionadas com o recru
tamento e selecéo de pessoal.

1.2.2.

1.2.3.

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.

Atender os candidatos a emprego.
Preencher ficha com informacdes e
dados pessoais do candidato.

Fazer inscricdo dos candidatos para
exames de selecao.

Fazer testes de selecao.

Analisar resultados dos testes de
selecéo.

Escalonar os candidatos de acordo com
os niveis de desempenho medidos pelos
testes.

Encaminhar candidatos aprovados para
0 setor de pessoal.

Fazer acompanhamento da execucéo dos tra

balhos.
1.2.2.1.
1.2.2.2.

1.2.2.3.
1.2.2.4.

1.2.25.
1.2.2.6.

Elaborar plano de trabalho.

Transmitir tarefas aos encarregados de
atividades especificas.

Cobrar execucéo de tarefas de subor-
dinados.

Acompanhar a atuacéo do pessoal.
Fazer escalas de trabalho.

Sugerir melhoria na execucdo de
trabalhos.

Controlar o periodo de trabalho.

1.2.3.1.
1.2.3.2.

1.2.3.3.
1.2.3.4.
1.2.3.5.
1.2.3.6.

1.2.3.7.

1.2.3.8.
1.2.3.9.

Controlar contrato de funcionarios.
Controlar contrato de estagiérios,
quando for o caso.

Controlar jornada diaria de trabalho.
Controlar jornada normal de trabalho.
Controlar jornada mensal de trabalho.
Fazer esquema de substituicdo em
casos de falta ou licenca de funcio-
nérios.

Preparar boletins de freqiéncia de
pessoal.

Fazer escala de férias.

Fazer levantamentos mensais de
pessoal licenciado.



1.3. Elaborar tabelas e graficos para fins de analise admi

nistrativa.

1.3.1. Coletar dados.

1.3.1.1.

1.3.1.2.

1.3.1.3.

1.3.1.4.
1.3.15.

1.3.1.6.

Faz’r levantamentos periédicos de
pessoal lotado.

Levantar montante de vendas ou ser-
Vigos prestados.

Fazer célculos de custo das atividades
desenvolvidas.

Fazer calculos de comissdes e tarifas.
Fazer analise das técnicas operacionais
utilizadas.

Levantar dados estatisticos.

1.3.2. Montar tabelas e graficos.

1.3.2.1.

1.3.2.2.

1.3.2.3.

1.3.2.4.

1.3.2.5.

1.3.2.6.

Confeccionar quadros e tabelas de
lotac&o de pessoal.

Confeccionar quadros demonstrativos do
montante de atividades desenvolvidas.
Preparar quadros e tabelas demonstra-
tivos de custos.

Preparar graficos ilustrativos da evo-
lugdo do pessoal lotado.

Preparar graficos de periodos compa-
rativos de namero e montante de ativi-
dades desenvolvidas.

Preparar graficos demonstrativos do
comportamento dos custos.

1.4. Organizar e supervisionar os servicos administrativos.
1.4.1. Exercer controle descentralizado.

1.4.1.1.
1.4.1.2.
1.4.1.3.
1.4.1.4.

1.4.15.
1.4.1.6.

1.4.1.7.

Elaborar formularios de orgamentos.
Elaborar formularios de despesas.
Preparar formularios de controle da
execucao de atividades.

Implantar experimentalmente a utilizag&o
dos formularios.

Reformular os impressos.

Adapta-los as condicBes de execucao
dos servicos.

Promover sua constante reviséao.
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1.4.2.

1.4.3.

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.

Distribuir encargos e responsabilidades
guanto ao preenchimento dos for-
mularios.

Estabelecer periodos de preenchimento
dos formulérios.

Recolher os formularios devidamente
preenchidos.

Fazer andlise qualitativa e quantitativa
das atividades desenvolvidas.
Organizar as informacgdes para relat6-
rios.

Organizar arquivo para relatérios.
Organizar arquivo com controle de
correspondéncia.

Organizar arquivo com controlede re-
gistros diversos.

Organizar ficharios de assuntos necessarios a
empresa.

1.4.2.1.
1.4.2.2.

1.4.2.3.
1.4.2.4.
1.4.25.

1.4.2.6.

Organizar fichario de clientes.

Organizar fichario de firmas, empresas,
instituicdes ou escritérios de interesse.
Organizar fichario de funcionarios.
Organizar fichario de produtos.
Organizar fichario de publicagcbes
técnicas.

Organizar fichario de demais assuntos
de interesse da empresa.

Participar na programacéo das atividades da
empresa.

1.4.3.1.

1.4.3.2.

1.4.3.3.

1.4.3.4.

Manter contato com clientes em
potencial.

Fazer previsdo do volume de atividades,
servicos ou produtos a serem lancados
no mercado.

Fazer calculos de custo de atividades,
servigos ou produtos.

Elaborar fluxograma de atividades.



TECNICO EM
COMERCIALIZACAO E MERCADOLOGIA



INFORMANTES

Coleta de dados
Candidatos ao Il Exame de Supléncia Profissionalizante para habi-
litacdo em Comercializacdo e Mercadologia.



|- DADOS GERAIS SOBRE A OCUPAGAO ANALISADA
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1. Situagdo do técnico em Comercializagao e Mercadologia no
mercado de trabalho.
1.1. Apresentacdo da ocupacdo. Deduziu-se o técnico em
Comercializacdo e Mercadologia do grande grupo 4:
comerciantes e vendedores; subgrupo 4-3: agentes
técnicos de vendas, viajante de comércio e
representantes de fabrica; grupo primario 4-31 : agentes
e inspetores técnicos de vendas e grupo primario 4-32:
viajantes de comércio e representantes de fabrica, da
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones
da Oficina Internacional del Trabajo, edic&o revisada em
1968, publicada em 1970, Genebra.
1.2. Organograma da ocupacao.
Grande grupo 4
Comerciantes e vendedores
Sbbgrupo 4-3
Agentes técnicos de vendas, viajante
de comércio e representantes de
fébrica
s L Grupo primério 4-32
i;?\i’egzr?né;oeti}i: Viajantes de comércio e
técnicos de venda representantes de
S fabrica
Técnico em

Comercializagdo e

~ Mercadologia




2. Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1. Locais de trabalho mais comuns:
— Escrit6rio;
— loja;
— sala.

2.2." Faixa salarial.
—  Variagdo de Cr$ 1.000,00 a Cr$ 5.000,00,
com predominéncia na faixa de Cr$ 1.000,00 a
Cr$ 2.000,00.

2.3. Possibilidade de hora extra de trabalho.
— Os informantes afirmam nao fazer horas extras.

2.4. Possibilidades de prémio por producéo.
— Pelos dados colhidos, pode-se notar que nao ha
incentivo para a producdo através de prémio. A
maioria dos informantes afirma n&o recebé-lo.

2.5. Diversificacéo de funcao.
— Auxiliar de departamento de vendas;
— chefe de departamento;
— chefe de vendas;-
— gerente.

2.6. Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
aparelhos).
— Carimbo;
— grampeador;
— magquina de escrever;
— magquina de calcular;
— mimeografo;
— perfurador.

2.7. Cursos de aperfeicoamento.
— Abrasivos industridis;
— legislacéo tributéria;
— maquinas e equipamentos;
— marketing;
— relacdes publicas;
— vendas.
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2.8. Fontes de consulta.
— Foram indicados como fontes de consulta mais
comuns: livros, catélogos, tabelas e pessoas.

2.9. Necessidade de utilizacdo de | ingua estrangeira
Nao foi indicado o uso de lingua estrangeira.

Caracteristicas do pessoal em exercicio.

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

3.2. Grau de instrucao.
— Constatou-se maior afluéncia de candidatos
com escolaridade de 2° grau incompleto.

3.3.  Tempo de servico.

— Ndo houve freqiiéncia significativa em
nenhuma das faixas estabelecidas, de modo que
se pudesse determinar um periodo como 0 mais
representativo.

Caracteristicas necessarias ao profissional.
— Atencéo;
— capacidade de raciocinio numeérico;
— conhecimento da legislacdo tributaria e tra-
balhista;
— conhecimento de organizacdo e métodos;
—  facilidade de relacionamento;
— interesse por técnicas de comercializacao;
— lideranca;
— trabalho em equipe.

Il - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Planejar, organizar e executar trabalhos nos setores de venda
e distribuicao de produtos ou servigos.
1.1. Realizar estudos de mercado.
1.1.1. Coletar dados.

1.1.1.1. Definir as areas de atuacao.
1.1.1.2. Estudar tipos de produtos absorvidos.



por area.

1.1.1.3. Estudar o comportamento das vendas
de acordo com caracteristicas dos
produtos.

1.1.1.4. Fazer estudos de probabilidade de
colocacéo de produtos.

1.1.1.5. Organizar formas de sondagem do
mercado.

1.1.1.6. Testar experimentalmente aceitacdo de
novos produtos ou abertura de novos
mercados.

1.1.1.7. Estudar posicéo relativa de concorrente.

1.1.2. Elaborar graficos e tabelas.

1.1.2.1. Montar gréaficos demonstrativos das
tendéncias dos consumidores quanto a
absorver novos produtos.

1.1.2.2. Confeccionar tabelas demonstrando
preferéncia dos clientes quanto a tipos
de produtos.

1.1.2.3. Confeccionar tabelas demonstrando
caracteristicas de produtos de pre-
feréncia de consumidores.

1.1.2.4. Elaborar gréficos demonstrando a
tendéncia dos consumidores em absor-
ver diferentes tipos de produto.

1.1.2.5. Preparar tabelas e gréaficos demonstra-
tivos do campo de acdo de concor-
rentes.

1.1.2.6. Demonstrar probabilidades de aceitagéo
de determinados produtos.

1.1.2.7. Demonstrar caracteristicas do produto a
ser introduzido no mercado.

1.1.2.8. Demonstrar tipos de publicidade mais
adequados a introducdo do produto no
mercado em funcdo da situacdo de
concorrentes e do comportamento do
publico.

1.2. Efetuar langamentos contabeis referentes a area de
comeércio e mercados.
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1.2.1. Preparar lancamentos contabeis de vendas
efetuadas.

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.

Fazer célculos comerciais, financeiros e
de custos.

Conferir contas a receber e a pagar.
Fazer exame de comprovantes.

Fazer prestacdo, acertos e ajustes de
contas.

Preparar orcamentos financeiros e de
custos de exportacdo e importacao.
Fazer andlise de custos de producéo e
rentabilidade.

Fazer conferéncia contabil de estoques.
Fazer reconciliacdo de contas em geral.
Fazer calculos de reservas de fundos de
provisbes, de avaliagBes, de depre-
ciagbes e amortizagdes.

2. Participar na execucéo de trabalhos nos setores de publicidade
e promocéao de vendas ou prestacdo de servigos.

2.1. Auxiliar em trabalhos relativos a publicidade, promogéo e
divulgacgdo de produtos ou servicos.

2.1.1. Participar de atividades que visem a divulgar
produtos ou servicos.

2.1.2.

21.1.1.

21.1.2.
2.1.13.

2.1.1.4.

2.1.15.

Definir claramente a produgcdo da
empresa.

Conhecer rede de revendedores.

Fazer sondagem do conceito da em-
presa e de seus produtos.

Conhecer o nivel de satisfacdo de
operérios ou funcionarios que trabalham
na empresa.

Definir condi¢cdes e vantagens do pro-
duto.

Participar na montagem de campanha publici

taria.

2.1.2.1. Dar sugestdes quanto a conteudo de

textos e tipos de ilustracdes conve-
nientes.



2.1.2.2. Discutir as sugestdes com pessoal
responsavel.

2.1.2.3. Participar da apreciacdo do trabalho
junto aos responsaveis pela publicidade
do produto.

2.1.2.4. Prestar informagdes quanto as caracte-
risticas do produto.

2.1.2.5. Apresentar resultados de estudos de
mercado.

2.1.2.6. Apresentar resultados de estudos de
comportamento de consumidores.

Exercer atividades de acompanhamento e execugéao de
tarefas relativas a compra e armazenamento de pro-

dutos.

3.1. Acompanhar os trabalhos.

3.1.1.

3.1.2.

Supervisionar as atividades de compra e arma

zenamento.

3.1.1.1. Gerenciar a rede de armazenagem.

3.1.1.2. Propor remanejamentos, normas e
racionalizacdo administrativa.

3.1.1.3. Inspecionar geréncias, armazéns e
auto-servicos.

3.1.1.4. Ajudar na selecéo de vendedores e sua
orientacao.

3.1.1.5. Distribuir tarefas aos vendedores de
acordo com setorizacdo do mercado.

Executar rotinas necessarias ao trabalho.

3.1.2.1. Preparar listas de precos.

3.1.2.2. Informar o departamento de vendas
sobre produtos em estoque.

3.1.2.3. Fornecer a secdo de contabilidade
documentos de entrada e saida de mer-
cadoria.

3.1.2.4. Elaborar estimativas de venda e con-
sumo.

3.1.2.5. Controlar compra e venda de material,
verificando linha mais rentavel.

3.1.2.6. Determinar, de acordo com a empresa,
qual a mercadoria a ser adquirida.
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3.1.2.7.
3.1.2.8.

3.1.2.9.

Preparar propostas de vendas.

Atender clientes, informando-os quanto
a precos de disponibilidades de
mercadoria.

Receber mercadoria, acondicionando-a
em estoque adequado.



TECNICO EM
CONTABILIDADE



INFORMANTES

Coleta de dados

Candidatos ao |l Exame de Supléncia Profissionalizante para
habilitacdo em Contabilidade.

Validacéo

Primeiro colocado do Distrito Federal no || Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo em Contabilidade.

1 — José Cardoso Roriz
Empreiteira de Pavimentacdo — EMPA/SA
Técnico em Contabilidade
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| - DADOS GERAIS SOBRE A OCUPAGAO ANALISADA

1. Situagdo do técnico em Contabilidade no mercado de tra-
balho.

1.1. Apresentacdo da ocupacao.

Deduziu-se o técnico em Contabilidade do grande grupo
3: pessoal administrativo e trabalhadores assemelhados;
subgrupo 3-3: empregados de contabilidade, caixas e
trabalhadores assemelhados; grupo primario 3-31:
auxiliares de contadores, empregados de contabilidade e
caixas; codigo 3-31.10: auxiliar de contador em geral, da
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones
da Oficina Internacional del Trabajo, edigcdo revisada em
1968, publicada em 1970, Genebra.

1.2. Organograma da ocupagéo.

Grande grupo 3
Pessoal administrativo e trabalhadores assemelhados

|

Subgrupo 3-3
Empregados de contabilidade, caixas e
trabalhadore__s assemelhados

Grupo primaério 3-31
Auxiliares de contadores, empregados de
contabilidade ¢ caixas

Codigo 3-31.10
Auxiliar de contador em geral

Técnico em Contabilidade
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2.

Caracteristicas gerais da ocupacgao.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Local de trabalho mais comum.
— Escritorio.

Faixa salarial.

—  Variagcgo de menos de Cr$ 500,00 a
Cr$ 7.000,00, sobressaindo-se a faixa de
Cr$ 1.000,00 a Cr$ 5.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.

— A grande maioria nao faz horas extras, sendo
que, entre aqueles que as fazem, sobressaem os
que trabalham mais de 30 horas por més.

Possibilidades de prémio por produgéo.
— Pelos dados colhidos, 13,0% recebem prémio
por producao, e 87,0% afirmaram ndo recebé-lo.

Diversificacdo de funcdes.

— Assistente de contabilidade;
— assistente de contador;
— assistente de geréncia;
— assistente de técnico;
— auxiliar de administracao;
— auxiliar de codificacao;
— auxiliar de contabilidade;
— auxiliar de tributos;
— chefe da secéo de contabilidade;
— chefe da tesouraria;
— chefe de administracao financeira;
— che.fe de departamento de contabilidade e
— custos; chefe de
escritério;
— chefe de secretaria;
— chefe de suprimento;
— Classificador;
— contador;
— coordenador;
— coordenador financeiro;
— encarregado da escrituragdo contabil;
— escriturario;
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2.6.

2.7.

escriturario contabil;
escriturario fiscal;
faturista;

guarda-livros;
mecanografo;

oficial administrativo;
operador;

pratico contabil;

servicos contabeis;
servigos contabeis em geral;
servicos gerais;
subcontador;

técnico em contabilidade;
tesoureiro e contabilidade.

Equipamentos utilizados (maquinas e instrumentos).

Caneta;

computador;

grampeador;

lapis;

maquina de calcular;
maquina de escrever;
maquinas de mecanografia;
perfurador;

régua diviséria.

Cursos de aperfeicoamento.

Administracdo de pequenas e médias empresas;
administragdo financeira;
andlise de balanco;
arquivo e microfiimagem;
auxiliar de contabilidade;
auxiliar de escritério e legislacao trabalhista;
barras para maquinas National;
capacitacao técnica;
contabilidade para executivos;
controle patrimonial ativo e fixo, custeamento
industrial;
corretor de jmoveis;
correcdo monetaria de ativo imobilizado;
custo do CPM;
custo operacional;
encarregado de almoxarifado;



— escrituracdo mercantil;
— estatistica;
— estrutura do servigo publico;
— faturismo;
ICM;
— imposto de renda;
— legislacéo do imposto de renda;
— " legislacao fiscal e tributaria;
— legislacdo orgamentéria e financeira;
— legislacéo trabalhista,;
— materiais e produtos;
— mecanografia;
— mecandgrafo National,
— mercado de capitais;
— nocdes gerais de FGTS;
— operador de maquinas contabeis;
— operador de mecandgrafo;
— organizagdo e métodos;
— orientacdo pessoal;
pert;
— pesquisa de mercado;
— prevencao contra acidentes;
— processamento de dados;
— programacao orcamentaria e financeira;
— programador de maquinas de contabilidade;
— relacdes de trabalho;
— relacBes humanas;
— relacdes publicas;
— rotinas trabalhistas;
— técnico de administracao, técnico em maquinas
eletrbnicas;
— vendas.

2.8. Fontes de consulta.

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

2.9. Necessidade de utilizacdo de lingua estrangeira.

— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido do Francés.
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3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etaria.

Constatou-se incidéncia maior na faixa de 26 a
30 anos, seguida da faixa de 20 a 25 anos e 30
a 40 anos.

3.2. Grau de instrucéo.

A maior incidéncia de candidatos ocorreu ao
nivel do 2° grau incompleto e superior incom
pleto.

3.3.  Tempo de servigo.

78,0% dos candidatos tém menos de 5 anos de
servigo na ocupacdo. 17,0% tém de 6 a 9 anos e
os 5,0% restantes se distribuem acima de 10
anos.

4. Caracteristicas necessarias ao profissional.

Atencéo;

capacidade de raciocinio numeérico;
conhecimento de estatistica e organizacao;
conhecimento de legislacao tributaria e traba-
Ihista;

criatividade;

lideranca;

trabalho em equipe.

Il - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1. Organizar, dirigir, supervisionar e executar servigos con-

tabeis.

1.1. Orientar a execucdo dos servicos de contabilidade.

1.1.1. Orientar o servico de mecanografia.
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1.1.1.1. Instruir sobre as finalidades das fichas
de razéo.

1.1.1.2. Organizar o preenchimento das fichas
de razéo.

1.1.1.3. Orientar os langamentos e histéricos nas
fichas de razéo.



1.1.2. Orientar o setor de patriménio.

1.1.3.

1.1.4.

1.2.

1.1.2.1.

1.1.2.2.

1.1.2.3.

1.1.2.4.

Orientar

1.1.3.1.

1.1.3.2.

1.1.3.3.

1.1.3.4.
1.1.3.5.

1.1.3.6.

Orientar

1.1.4.1.

1.1.4.2.
1.1.4.3.

1.1.4.4.

1.1.45.

Instruir sobre as técnicas de separacao
e numeracdo de fichas de controle
contabil.

Dar instrucfes sobre como proceder nos
levantamentos de depreciacao.

Dar instrugdes sobre calculos de reava-
liac&o.

Dar instrucbes sobre como anotar as
baixas de bens por venda ou desuso.

0 caixa contébil do escritorio.

Dar instru¢gbes para a conferéncia de
documentacéo.

Dar instrucbes para a preparacdo das
listagens de cheques emitidos.

Orientar na classificacdo e codificacdo
dos documentos de caixa.

Orientar nos langcamentos no caixa.
Orientar na organizacdo dos documen-
tos a serem langados.

Orientar na preparacdo de documentos
sujeitos a fiscalizagéo.

o0 caixa contabil de obras.

Orientar na codificacdo e classificacdo
de documentos e boletins.

Orientar na conferéncia dos anexos.

Dar instrugcbes quanto a destinagdo dos
documentos de compras patrimoniais.
Instruir sobre correcdo de diferencas
verificadas.

Orientar no acompanhamento da
sequiéncia dos numeros dos boletins e
fichas de caixas.

Executar servigcos de contabilidade.

1.2.1. Preparar faturas dos fornecedores.

1.2.1.1.
1.2.1.2.

1.2.1.3.

Receber faturas dos fornecedores.
Conferir a codificacdo e classificacdo
das faturas.

Dar o visto no cartdo-compromisso.
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1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.1.4.

1.2.1.5.

1.2.1.6.
1.2.1.7.

Separar as faturas relativas a compras e
bens patrimoniais.

Arquivar as faturas de bens patri-
moniais.

Preparar as fichas patrimoniais.
Devolver as demais faturas ao escritério.

Preparar documentos de caixa.

1.2.2.1.

1.2.2.2.
1.2.2.3.
1.2.2.4.

Receber, do escritério, documentos de
caixa para codificacéo e classificacéo.
Registrar a baixa dos pagamentos.
Preparar fichas.

Encaminhar as fichas para a prepa
racéo dos boletins.

Preparar contratos de financiamento de bens e

de giro.
1.2.3.1.

1.2.3.2.
1.2.3.3.
1.2.3.4.

1.2.3.5.

Receber, do escritério, os contratos
conferidos e analisados.

Proceder aos langamentos contdbeis
correspondentes.

Preparar e arquivar o quadro de pres-
tacoes.

Anotar os cAdigos para a baixa nos
cartdes de langcamentos.

Arquivar os contratos.

Executar servigcos contébeis relativos a impor

tacoes.
1.2.4.1.

1.2.4.2.
1.2.4.3.

1.2.4.4.
1.2.45.

Receber, do escritdrio, as pastas de
importacdes ja conferidas.

Proceder aos langamentos contdbeis
correspondentes.

Proceder a jmobilizagcéo dos bens.
Fazer a apropriacdo dos bens.
Devolver as pastas ao escritério para
arquivamento.

Preparar faturas de servicos e medicdes.
1.2.5.1. Receber, do escritorio, as faturas dos

servigos executados.



1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.5.2.
1.2.5.3.

1.2.54.

Fazer os langcamentos contébeis.

Fazer o controle das faturas através de
mapas.

Arquivar as faturas.

Fazer apropriacbes de méo-de-obra.

1.2.6.1.

1.2.6.2.

1.2.6.3.

1.2.6.4.
1.2.6.5.

Receber do departamento de pessoal os
mapas individualizados de m&o-de-obra.
Receber as rela¢fes individualizadas do
imposto de renda retido na fonte.
Receber a relacdo dos autbnomos —
Decreto n° 959/69.

Proceder aos langamentos contabeis.
Encaminhar as fichas ao servico de
mecanografia.

Preparar balancetes e balangos.

1.2.7.1.

1.2.7.2.

1.2.7.3.

1.2.7.4.

1.2.7.5.

1.2.7.6.

1.2.7.7.

1.2.7.8.

Receber os balancetes e balangos do
servigco de mecanografia.

Fazer andlise geral das contas ativas,
passivas e operacionais.

Fazer o ajustamento das contas, quando
necessario.

Fazer o levantamento das depreciacdes
dos bens patrimoniais.

Fazer levantamento contabil das
depreciacbes.

Fazer o rateio das depreciacbes em
funcdo dos custos e receitas.

Proceder a transferéncia dos custos de
obras do exercicio para o ativo pen-
dente.

Proceder a transferéncia da receita para
0 passivo pendente.

Preparar o encerramento do balango patri

monial.

1.2.8.1.

1.2.8.2.

Apurar resultados das contas agrupadas
ativas e passivas.

Preparar a conta transitéria denominada
Resultados do Exercicio.

1.2.9. Preparar demonstrativo de lucros e perdas.
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1.2.9.1. Efetuar a transferéncia, a débito, de
todas as contas dos custos administra-
tivos, tributarios e financeiros.

1.2.9.2. Efetuar a transferéncia a crédito ou
débito, do saldo remanescente da conta
do resultado do exercicio.

1.2.9.3. Efetuar a transferéncia do restante das
receitas administrativas e financeiras.

1.2.9.4. Fazer a provisdo para o fundo de re-
serva legal através do lucro bruto veri-
ficado.

1.2.9.5. Calcular o fundo de manutencdo de
capital de giro.

1.2.9.6. Apurar o lucro liquido e transferi-lo para
o lucro a disposicéo.

1.2.9.7. Proceder aos langamentos contabeis.

1.2.10. Fazer escrituracdo manual, magquinizada ou
mecanizada.
1.2.10.1.Escriturar créditos, provisdes recebidas e
expedidas, numerarios, recibos, pedidos
extraidos e avisos de crédito.

1.2.10.2.Selecionar, codificar, somar e contabi-
lizar material escriturado.

1.2.10.3.Preparar historicos analiticos,

1.2.10.4.Fazer transcrigdo em livros diarios.

1.2.10.5.Preparar mapas para apuragao de resul-
tados.

1.2.10.6.Elaborar graficos estatisticos de pre-
visdo e receita diaria.

1.2.10.7. Preparar inventario de materiais exis-
tentes no almoxarifado.

1.2.10.8.Preparar escrituragdo do faturamento
das vendas.

1.2.10.9.Elaborar o plano de contas e contrato
social.

1.2.1 IFazer controle de material.
1.2.11.1.Elaborar boletins de entrada de material.
1.2.11.2 Efetuar levantamentos de estoque, em
guantidade e valor.



1.2.11.3Fazer andlise das contas financeiras,
comparando-as com exercicios ante-
riores.

1.2.11.4.Receber requisi¢cdes de material.

1.2.11 .5.Fazer compras.

1.2.11.6.Fazer distribuic&o da receita por origem.

1.2.11.7.Manter arquivo das compras efetuadas.

1.2.11.8.Efetuar o controle do material.

1.2.12.Preparar regulagdes judiciais ou extrajudiciais.
1.2.12.1.Calcular impostos, preparar guias de
recolhimento de INPS, PIS, FGTS e
folhas de pagamento.
1.2.12.ZPreparar declara¢gfes de rendimentos.
1.2.12.3Preparar fichas cadastrais.
1.2.12.4.Checar todas as contas devedoras e
credoras.
1.2.12.5.Efetuar conciliagcdo bancéaria.
1.2.12.6.Representar a empresa perante a justica do Trabalho.
1.3. Supervisionar e controlar os servi¢os.

1.3.1. Supervisionar e controlar a execucado dos servi¢os

de contabilidade.

1.3.1.1. Distribuir tarefas.

1.3.1.2. Orientar e coordenar a execucdo dos
servigos de escritorio.

1.3.1.3. Verificar a execugdo dos balancetes
mensais.

1.3.1.4. Controlar os materiais em transito.

1.3.1.5. Elaborar orgamento anual.

1.3.1.6. Planificar itinerarios.

1.3.1.7, Elaborar plano de contas e contrato
social.

1.3.1.8. Controlar os documentos informativos
do sistema de arrecadacéo.

1.3.1.9. Fazer previsfes financeiras e de paga-
mentos.

1.3.1.10. Controlar o cardex.

1.3.1.11.Coordenar os nucleos de controle e
analise. 1.3.1.12.Supervisionar

sistematicamente a
execucao dos servigos.



TECNICO EM
ELETROMECANICA



INFORMANTES

Coleta de dados
— Candidatos ao Il Exame de Supléncia Profissionalizante para a

habilitacdo em Eletromecanica.

Validag&o
— Primeiro colocado em Minas Gerais no Il Exame de Supléncia
Profissionalizante na habilitacdo em Eletromecénica.

1 — Deoclesiano de Oliveira
Companhia Siderargica Mannesmann
Técnico em Eletromecanica



| - DADOS GERAIS SOBRE A OCUPACAO ANALISADA

1. Situacao do técnico em Eletromecanica no mercado de tra-
balho.

1.1. Apresentacdo da ocupacao.

Deduziu-se o técnico em Eletromecanica do grande
grupo 0/1: profissionais, técnicos e trabalhadores
assemelhados; subgrupo 0-2/0-3: arquitetos, enge-
nheiros e técnicos assemelhados; grupo primario 0-34:
técnicos em Eletrotécnica e Eletrdnica; grupo primario 0-
35: técnicos mecanicos, da Clasificacion Internacional
Uniforme de Ocupaciones da Oficina Internacional del
Trabajo, edicao revisada em 1968, publicada em 1970,
Genebra.

1.2. Organograma da ocupacao.

Grande grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabathadores
assemelhados

Subgrupo 0-2/0-3
Arquitetos, engenheiros e técnicos
assemelhados
Grupo primario 0-34
Técnicos em : Grupo primario 0-35
Eletrotécnica e Técnicos mecdnicos
Eletrdnica

Técnicoem Eletromecanica




2. Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Locais de trabalho mais comuns.
— Campo;

— construgdes;

— escritorio;

— oficinas;

— sala de aula;

— subestacdes;

— usina.

Faixa salarial.
Variagdo de Cr$ 1.000,00 a Cr$ 5.000,00, com.
pequena predominancia na faixa de Cr$ 3.000,00
a Cr$ 5.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.
— Variacdo de 10 a mais de 30 horas mensais de
trabalho extra.

Possibilidade de prémio por producéo.

— Pelos dados colhidos, pode-se notar que ndo ha
incentivo para a producao através de prémio.
Apenas uma pequena percentagem afirmou
recebé-lo.

Diversificacdo de funcdes.

— Auxiliar de escritorio de distribuicao;
— eletricista;

— eletricista especial;

— eletricista mecénico;

— encarregado geral de eletricidade;
— instrutor;

— mecanico especial;

— preparador de trabalho;

— professor;

— projetista industrial;

— supervisor;

— supervisor elétrico;

— supervisor geral de manutencéo elétrica;
— supervisor mecanico.
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2.6.

Equipamento utilizado (maquinas, instrumentos,

ferramentas).

Alicates;
amperimetro;
apalpadores;
arco de serra;
bobinadeira;
canivete;
carregadeira;
carro elétrico;
Ccompasso;
crondmetro;
escada;

escala;

esmeril;
esquadro;

estojo de desenho;
ferro de solda;
fresas;

guilhotina;
guindaste;

jogo de chaves;
lampada de teste;
macaco hidraulico;
manometro;
maquina de calcular;
maquina de escrever;
maquina de furar;
martelo;

megoln;
megdmetro;
micrometro;
moitéo;

moto esmeril;
multiteste;
olmimetro;
osciloscopio;
paquimetro;
plainadora;
polias;

ponte rolante;
potenciémetro;
prancheta;



2.7.

prensa;
prensa hidraulica;
serra;

tacbmetro;

talha;

talhadeira;
termbmetro;

torno mecanico;
transferidor;
voltimetro;
wattfmetro.

Cursos de aperfeicoamento.

Aperfeicoamento de instrutor;
comandos elétricos;

compressores;

comunicacdo na empresa,;
desenvolvimento para supervisores;
eletricidade basica;

eletricista;

eletricista enrolador;

eletrotécnica e eletronica;

emenda de cabos e muflas;
formacéo de professores;

geréncia,

hidraulica;

inspetor de seguranca;

lubrificacdo industrial;

lubrificador de linhas;

manutencado de maquinas de solda;
manutencdao elétrica de caminhdes;
maquinas Caterpillar;

maquinas especiais;

mestre mecanico;

layout;

prevencao contra acidentes;
prevencao contra incéndios;
primeiros socorros;

racionalizacdo do trabalho;
relacdes humanas;

rolamentos;

seguranca pessoal;

solda;
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— transmisséo Allison;
TWI;
— uso e aplicacao de rolamentos.

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

2.9. Necessidade de utilizagdo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido do Espanhol.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etaria.
— Constatou-se ndo haver predominancia signifi
cativa em nenhuma faixa etaria.

3.2. Grau de instrucéo.
— Os candidatos apresentaram grau de instrucéo
de 1° grau completo e 2° grau completo.

3.3.  Tempo de servico.
— Evidenciou-se a ocorréncia de 3 a 14 anos.
N&o houve freqiéncia significativa em
nenhuma das faixas estabelecidas, de modo que
se pudesse determinar um periodo como o mais
representativo.

4. Caracteristicas necessarias ao profissional.
— Atencéo;
— capacidade de raciocinio;
— destreza manual,
— conhecimento dos fenémenos eletromecéanicos;
— capacidade de comando;
— capacidade de trabalho em equipe.

Il - DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS 1.
Elaborar projetos eletromecénicos.

1.1. Elaborar projetos de equipamentos eletromecéanicos.



1.1.1. Coleta de 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: maquina e aparelho
elétrico industrial, motor de explosao,
aparelho mecanico, hidraulico e térmico.
Identificar a finalidade a ser cumprida
pelo equipamento.

Identificar o regime de trabalho a que o
equipamento sera submetido.
Identificar a capacidade exigida para o
equipamento.

Estudar projetos de equipamentos
semelhantes ja existentes.

Estudar catalogos e livros técnicos
sobre 0 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.

Fazer o esboco do equipamento.
Desenhar o equipamento em escala e
cotado.

Submeter o anteprojeto a apreciacao do
engenheiro responsavel.

Executar as modificacdes 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.
1.1.3.5.
1.1.3.6.

1.1.3.7.

1.1.3.8.

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

Determinar os componentes elétricos e
mecéanicos necessarios.

Estudar o funcionamento do equipa-
mento, quando for o caso.

Desenhar os movimentos de funciona-
mento e a montagem dos circuitos.
Dimensionar material necessério para a
confeccéo do equipamento.
Dimensionar material: especificar tipo,
gualidade, peso, tamanho e ideais de
compra.

Fazer lista de material.
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1.1.3.9.

1.1.3.10.
1.1.3.11.
1.1.3.12.

Fazer os célculos necessarios.
Preparar roteiro de usinagem.

Fazer layouts e relacdo dos desenhos.
Enviar projeto para a execucao.

1.2. Elaborar programa de manutencéo de equipamentos
eletromecanicos.

1.2.1. Programar a fabricacdo de pecas ou equipa
mentos eletromecanicos.

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.
1.2.1.10.

Analisar desenhos ou solicitagcbes de
Servicos.

Fazer estudo dos elementos do con-
junto.

Estudar o desenho da montagem.
Comparar os elementos e verificar a
possibilidade de montagem do conjunto.
Fazer modificagbes no desenho das
pecas ou no conjunto, quando neces-
sario.

Fazer o esboco de cortes das pecas
para enviar a oficina.

Consultar o almoxarifado sobre a
existéncia da peca em estoque.

Fazer listagem de pecas e materiais
necessarios a fabricacdo dos elementos
ou do equipamento, quando for o caso.
Preparar o roteiro de usinagem.
Encaminhar a secao correspondente o0s
pedidos de compra do material.

1.2.2. Programar a recuperacdo de pecas ou equi
pamentos.

1.2.2.1.
1.2.2.2.

1.2.2.3.

1.2.2.4.

Analisar o pedido de recuperacao.
Verificar o estado do equipamento ou
pega a ser recuperada.

Fazer um esboco do detalhe da peca ou
equipamento.

Consultar o almoxarifado sobre a
existéncia da peca em estoque.



2,

1.2.2.5. Encaminhar a secdo correspondente o
pedido para a compra do material a ser
adquirido.

1.2.2.6. Discriminar as operagfes necessarias e
a maquina a ser utlizada para a
recuperacao da peca.

1.2.2.7. Interferir na execugdo, sempre que
necessario.

1.2.3. Programar manutencao preventiva de maquinas

e equipamentos eletromecanicos.

1.2.3.1. Verificar funcionamento de painéis de
controle.

1.2.3.2. Preparar mapa de lubrificacdo de
motores e maquinas.

1.2.3.3. Acompanhar o desenvolvimento dos
trabalhos.

1.2.3.4. Identificar possiveis reparos a serem
feitos nas maquinas e equipamentos.

1.2.3.5. Estabelecer um roteiro de manutencdo
preventiva, de acordo com especifi-
cacdes do fabricante.

1.2.4. Executar trabalhos de manutencéo.

1.2.4.1. Fazer manutencdo de equipamentos
elétricos.

1.2.4.2. Fazer manutencdo de cabos e apare-
Ihos elétricos e instalagBes mecanicas.

1.2.4.3. Fazer manutencdo de aparelhos e
instalag6es hidraulicas.

1.2.4.4. Fazer manutencdo em instalacdes
térmicas.

Assistir tecnicamente a execugéao de projetos, usinagem,
fabricagdao e montagem de equipamentos eletromecéanicos.

2.1.

Supervisionar a execucdo de projetos de equipa-
mentos eletromecénicos.

2.1.1. Controlar a execucao do projeto ou construcao do
equipamento.
2.1.1.1. Estudar o projeto do equipamento.
2.1.1.2. Verificar condi¢Bes de construcédo do

L7



98

2.1.1.3.
2114,

2.1.15.
2.1.1.6.

2.1.1.7.
2.1.1.8.

equipamento, conforme o projeto.
Providenciar aquisicdo de material.
Providenciar substituicdo de material,
guando for o caso.

Prestar informacdes técnicas. .
Acompanhar as etapas de execucédo do
projeto.

Verificar 0 equipamento construido.

Testar o funcionamento do equipa-
mento.

2.2. Controlar a fabricagcdo do equipamento.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Verificar as possibilidades de fabricacdo do
equipamento.

2.2.1.1.

2.2.1.2.

2.2.1.3.
2.21.4.

Estudar o projeto de equipamento a ser
fabricado.

Estudar as possibilidades de fabricacédo
com as condicdes existentes.

Verificar 0s equipamentos necessarios.
Verificar necessidade de aquisicdo de
equipamento necesséario para a fabri-
cacao.

Preparar a fabricacao.

2.2.2.1.
2.2.2.2.
2.2.2.3.

2.2.2.4.

Especificar as tarefas de fabricacéo.
Organizar lista de material necessario.
Preparar layouts e esquemas de cir-
cuitos.

Preparar roteiro de fabricacéo.

Programar material para fabricacéo.

2.2.3.1.
2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.3.4.

Verificar matéria-prima em estoque.
Verificar material de consumo em
estoque.

Confrontar material em estoque com
lista de material necessario.
Providenciar aquisicdo do material
necessario ndo estocado.

Programar operadores para fabricacao.
2.2.4.1. Estabelecer numero necesséario de

operadores.



2.3.

2.2.4.2. Distribuir tarefas de execucdo por
operadores.

2.2.5. Supervisionar a fabricacéo.
2.2.5.1. Verificar se as operagdes estéo se reali-
zando segundo técnicas proprias.
2.2.5.2. Apropriar tempo gasto por operacao.
2.2.5.3. Apropriar material gasto.

2.2.6. Fazer verificacdo final do equipamento fabri
cado.
2.2.6.1. Conferir com o projeto o equipamento
fabricado.
2.2.6.2. Fazer a montagem do equipamento.
2.2.6.3. Fazer teste de funcionamento.
2.2.6.4. Emitir boletim de inspecdao final.

Supervisionar execucao de servicos de montagem de
magquinas e aparelhos elétricos industriais.

2.3.1. Acompanhar os servicos de montagem das

magquinas e aparelhos.

2.3.1.1. Acompanhar a montagem dos soOcios
componentes.

2.3.1.2. Verificar se a montagem esta sendo feita
conforme as especificagcdes do projeto.

2.3.1.3. Conferir disposicdo dos componentes.

2.3.1.4. Testar o funcionamento.

2.3.2. Verificar necessidade de modificagcbes nas
maquinas e aparelhos, surgida durante a mon
tagem.
2.3.2.1. Identificar  problemas  evidenciados

durante a montagem.
2.3.2.2. lIdentificar causas dos problemas.
2.3.2.3. Verificar necessidade de modificacdes.
2.3.2.4. Verificar as implicacdes das modifi-
cacdes necessarias.

2.3.3. Providenciar as modificacBes necessarias.
2.3.3.l. Fazer o esboco das modificacdes.
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2.3.3.2.

2.3.3.8.

Providenciar corre¢cdes ou modificagBes
no desenho original.

Orientar os operadores na execucdo das
modificacdes.

2.4. Fazer orcamentos para a execucédo de projetos eletro
mecanicos.

2.4.1. Analisar os pedidos de orgcamentos.

2.4.2.

24.1.1.
24.1.2.

Estudar o projeto do equipamento.
Definir as normas para a execuc¢do do
projeto.

Fazer o orgamento.

24.21.

24.2.2.
24.23.

2424,

Calcular custo de material necessario,
segundo tabela propria.

Calcular custo de méo-de-obra.
Estabelecer custo de operagdo, de
acordo com as maquinas a serem utili-
zadas.

Estabelecer o custo total do projeto.

2.5. Controlar execucao e utilizacdo de desenhos técnicos.

2.5.1. Executar preparacdo prévia para a execucédo de
desenhos técnicos.

2.5.2.

25.1.1.
25.1.2.
2.5.1.3.
25.14.

2.5.1.5.

Analisar os projetos dos equipamentos.
Fazer levantamentos locais.

Determinar escalas para execucdo dos
desenhos.

Fazer os célculos necessarios a exe-
cucdo dos desenhos.

Preparar layouts.

Controlar execucao dos desenhos técnicos.

2.5.2.1.
2.5.2.2.

2.5.2.3.
2.5.24.

Distribuir tarefas entre os desenhistas.
Supervisionar a execucdo dos de-
senhos.

Conferir o trabalho dos desenhistas.
Fazer correcdo nos desenhos, quando
necessario.

2.5.3. Controlar utilizacéo dos desenhos técnicos.



2.5.3.1. Estudar os desenhos técnicos.

2.5.3.2. Interpretar os desenhos.

2.5.3.3. Traduzir os desenhos técnicos, quando
necessario. -

2.5.3.4. Encaminhar os desenhos para o setor de
execucao.

2.6. Controlar desempenho de pessoal de operacao.

2.6.1. Executar supervisdo e controle.

2.6.1.1. Verificar condi¢cBes de trabalho.

2.6.1.2. Racionalizar a execucéo das tarefas.

2.6.1.3. Orientar a execuc¢éo das tarefas.

2.6.1.4. Avaliar rendimento do pessoal.

2.6.1.5. Manter ordem e disciplina.

2.6.1.6. Orientar na prevencao de acidentes.

2.6.1.7. Fazer cumprir as condicbes de segu-
ranca.

2.6.1.8. Dar treinamentos técnicos especificos.

2.6.1.9. Elaborar laudos policiais de acidentes
pessoais.

2.6.1.10.Fazer relatérios de vida diaria no setor.
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TECNICO EM
ENFERMAGEM



INFORMANTES

Coleta de dados
— Candidatos ao Il Exame de Supléncia Profissionalizante para habi
litacdo em Enfermagem.

Validacao
— Primeiros colocados de Minas Gerais no Il Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo de Enfermagem.

1 — Carmem Panadés Rubio
Técnica em Enfermagem Centro de
Tratamento Intensivo Hospital das
Clinicas da FM UFMG

2 - Milton Batista Leal
Técnico em Enfermagem
Servico de Enfermagem de Tisiologia
Hospital Sara Kubitschek - INPS

105



| - DADOS GERAIS SOBRE A OCUPAGAO ANALISADA
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1.

Situacao de técnico em Enfermagem no mercado de trabalho.

1.1.

1.2.

Apresentacdo da ocupacéo.

Deduziu-se o técnico em Enfermagem do grande grupo
0/1 : profissionais, técnicos e trabalhadores
assemelhados; subgrupo 0-6/0-7: médicos, odonto-
logos, veterinarios e assemelhados; grupo primario 0-
71: enfermeiros diplomados; cédigo 0-71.10: enfermeiro
diplomado em geral, da Clasificacién Internacional
Uniforme de Ocupaciones da Oficina Internacional del
Trabajo, edicdo revisada em 1968, publicada em 1970,
Genebra.

Organograma de ocupacao.

Grande Grupo 0/1 Profissionais,

técnicos e trabalhadores assemelhados

Médicos, odontologos, veterinarios e trabalhadores assemethados

Subgrupo 06/0-7

Grupo Primério 0-71
Enfermeiros diplomados

Codigo 0-71.10
Enfermeiro diplomado em geral

Técnico de Enfermagem




2. Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1,

2.2.

23.

2.4,

2.5,

Locais de trabalho mais comuns.
— Hospital;

— ambulatério;

— clinica;

— consultério.

Faixa salarial. _
Variagdo 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 producéo.
Pelos dados colhidos, pode-se notar que nao ha
incentivo para a producdo através de prémio. A
maioria dos informantes afirma n&o recebé-lo.

Diversificacdo de fungdes.
- Administrador hospitalar;
- atendentes;
- atendente de ambulatorio:
- atendente de enfermagem;
- atendente hospitalar;
- auxiliar de anestesista;
- auxiliar de banco de sangue;
- auxiliar de bercario;
- auxiliar de cirurgia;
- auxiliar de enfermagem;
- auxiliar de necropsia;
- auxiliar de obstetricia;
- auxiliar de psiquiatria;
- auxiliar de saude;
- auxiliar de servicos médicos; - auxiliar
hospitalar;
auxiliar operacional de servigos diversos,

auxiliar social;
chefe da equipe de enfermagem, -
chefe de enfermagem; _ chefe de posto;
chefe do servico de enfermagem,
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— enfermeira parteira;

— enfermeiro;

— esterilizador;

— instrumentador;

— operador de radioisotopo;
— supervisor;

— técnico de laboratorio;

— Visitadora sanitaria.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
aparelhos).
—  Abaixador de lingua;
— afastador;
— agulha;
— alicate;
— ambu;
— aparelho de banho-maria;
— aparelho de infravermelhos;
— aparelho para banho de luz;
— apostédores;
— aquecedor;
— aspirador;
— ataduras de crayon;
— autoclave;
— bacia;
— balanca;
— balde;
— bandeja;
— bandeja de dissecacéo;
— bandeja para pequena cirurgia e puncdo abdo-
minal;
—  bandeja para puncéo lombar;
— bandeja para tracéo;
— barbeador;
— biombo;
bird;
— bisturi;
— bolsa de agua;
— bolsa de Kelly;
— bolsa ventilatéria;
— bomba coletora;
— bomba de leite;
— bomba de stedman;



borracha;

cadeira de rodas;

caixa com grafe;
caldeira;

calice graduado;
canulas de traqueostomia;
canulas orofaringeas;
carrinhos para curativos;
catéter de didlise peritonial;
catéter nasal;

chave de boca,;

chave de Griff;

chave inglesa;

cisalha;

coletor de colostomia;
coletor de urina;

colher;

comadre;

COmpressor;

conexdes;

coracao artificial,
cronémetro;

cuba redonda;

cuba rim;

cureta;

depilador;

dermatono elétrico;
desfibrilador cardiaco;
diapasao;

drenos;
eletrocardiégrafo;
eletrodos;
eletroencefalografo;
entalcador;

equipo de dialise peritonial;
equipo de soro;
escarradeira;

escopro;
esfignoman6metro;
espatula;

espéculo vaginal e retal;
esteredbmetro;
estetoscopio;
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estilete;

estufa;
fluxémetro;
frontolux;
gerador;

garrote;

gase;
impermeavel;
incubadora;
irrigador;

jarro;

lacradora;
lamina;

lanterna;
laringoscopio;
lima;

lupa;

luvas;

macas;
manometro;
marreco;
mascara facial;
micronebulizador;
microscopio;
monitor cardiaco;
nebulizador;
negatoscope;
oftalmoscopio;
osciloscopio;
ostedtomo;
otoscopio;
pacote de curativo;
pacote de lavagem;
pinca;

pinca anatbmica;
pinca hemostatica;
pinca pean;
pipetas;
polietileno;
prontuario;
protoscopio;
proveta;



2.7.

raio X;

recipiente para amostra;
rompedor de bolhas;
rugiria;

saca mioma,;

saco;

saquinho de areia;
secadeira;

segueta;

seringa;

serra elétrica para gesso;
serranol;

sonda de aspiracéo;
sonda de Faley;
sonda de Melaton;
sonda retal;

sondas gastricas;
SUCCGAo;

suporte de soro;
suportes;

takaoka;

tambores;

tenda canula;

tenda de oxigénio;
tensiémetro;
termdémetro;
tesoura;

three ways;
torniquete;

tubo endotraqueal;
turbina de alta rotacéo;
urodensimetro;
vélvula de Ruben;
vaporizador;

vareta;

ventilador.

Cursos de aperfeicoamento.

Administracao hospitalar;

analista de laboratorio;

anatomia;

antibiotecoterapia;
aperfeicoamento em enfermagem;
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assepsia hospitalar;
atendente;

atendente de hospital,
atualizacao profissional;
auxiliar de arquivo médico;

auxiliar de enfermagem;
banco de sangue;

BCG intradérmico;
bercarista;

boas maneiras;
cancerologia;
cardiologia;

chefia e lideranca;
cirurgia toréaxica;
comunidade e convivio;
conhecimentos de pneumologia;
craniectomia;

CTI;

desinfeccéo;

dietética;

dindmica de grupo;
doencas infecto-contagiosas;
doencas tropicais;

ECG;

educacéo alimentar;
educacao fisica;
educacdao sanitaria;
EEG;

elementos de nutricdo;
enfermagem do trabalho;
enfermagem pratica;
erradicacao da malaria;
estatistica hospitalar;
esterilizagcéo a vapor;
esterilizagbes;

fichario;

fisioterapia;

fundidor;

hemoterapia;

higiene infantil;
imunizacao;

inspetor de seguranca;



instrumentador cirdrrgico;
instrutor para salde;
insuficiéncia renal;
insulinoterapia;

laboratorio; leis

do INPS;

lideranca de reunifes;
lideranca no trabalho;
massagista;

materno-infantil;

medicacao;

medicina curativa,;

medicina e higiene do trabalho;
neurologia;

nutricao;

obstetricia;

OMS e FISI;

operador de raio X;
organizacédo hospitalar;
oxigenoterapia;

padrées minimos hospitalares;
padronizacao dos testes tubercul ineos;
PDS;

pediatria;

poés-operatorio;

prevencdo de acidentes;
prevencdo de doengas;
prevencao de incéndios;
primeiros socorros;

professor rural;

provas de funcéo respiratéria;

puericultura;
guimico-terapia;
recreacgdo infantil;
rela¢cbes humanas;
SAME;

sanidade publica;
saude publica;
seguranca e incéndio;
supervisao sanitaria;
técnica de aplicacdo de PPD;
técnicas de supervisao;
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— terapia intensiva,

— treinamento ambulatorial;

— treinamento em bomba de perfuséo;
— tuberculose;

— urologia;

— vacinacao;

— ventilacao respiratoria;

— visitador de alimentacao;

— visitador sanitario;

— voluntario socorrista.

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

2.9. Necessidade de utilizacéo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido do Francés.

Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etéria.
— Constatou-se maior nimero de profissionais na
faixa de 21 a 45 anos.

3.2. Grau de instrucdo.

— Constatou-se maior afluéncia de candidatos
com escolaridade de 1° grau (4 Ultimas séries)
incompleto, 2°-grau incompleto e 2° grau com
pleto, havendo predominancia ao nivel do 1°
grau (4 Ultimas séries) incompleto e 2° grau
incompleto.

3.3.  Tempo de servigo.
— Constatou-se frequéncia significativa nas faixas
de 6 a 9 anos (31,5%), 3 a 5 anos (28,0%) e 10
a 14 anos (17,0%).

Caracteristicas necessarias ao profissional:
— Conhecimento técnico e cientifico;
— raciocinio pratico;
— atencao;
— lideranca;



— equilibrio emocional;

—  capacidade de observacao e adaptacéo;
—  capacidade de trabalho em equipe; «
— discricao;

— iniciativa;

—  idealismo.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1.

Prestar assisténcia de enfermagem em servicos de protecao,
de recuperacao e de reabilitacdo da saude.

1.1. Realizar cuidados de conforto e higiene a pacientes.

1.1.1. Fazer os preparativos necessarios para ministrar

cuidados de conforto e higiene.

1.1.1.1. Preparar 0 material necessario.

1.1.1.2. Preparar psicologicamente o paciente.

1.1.1.3. Colocar o paciente na posicao ade-
quada.

1.1.1.4. Executar a técnica apropriada a cada
cuidado de conforto e higiene.

1.1.1.5. Deixar o paciente em estado confor-
tavel.

1.1.1.6. Proceder aos cuidados de manutengdo
e conservacao do material utilizado.

1.1.1.7. Anotar os cuidados prestados e obser-
vagoes feitas durante o tratamento.

1.1.2. Fazer higiene oral.
1.1.2.1. Molhar a escova e colocar dentifricio.
1.1.2.2. Fazer alimpeza dos dentes e da lingua.
1.1.2.3. Orientar o0 paciente quanto a forma de
manter os cuidados com a boca.
1.1.2.4. Secar a boca do paciente.

1.1.3. Fazer lavagem externa.
1.1.3.1. Proteger a cama com impermeéavel
coberto.
1.1.3.2. Colocar a comadre no paciente.
1.1.3.3. Cobrir o paciente deixando descoberta
apenas a area necessaria.
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1.1.3.4.
1.1.3.5.
1.1.3.6.

Fazer a limpeza da regido genital e anal.
Colocar o perineal, quando necessario.
Retirar e guardar o material.

1.1.4. Fazer a higiene dos cabelos.

1.1.4.1.
1.1.4.2.

1.1.4.3.
1.1.4.4.

Colocar o paciente em decubito dorsal.
Proteger o paciente com material
adequado.

Fazer a lavagem dos cabelos.

Retirar e guardar o material.

1.1.5. Dar banho de leito no paciente.

1.1.5.1.
1.1.5.2.
1.1.53.
1.1.54.

1.1.55.
1.1.5.6.

1.15.7.
1.1.5.8.
1.1.5.9.
1.1.5.10.

1.1.5.11.
1.1.5.12.

1.1.5.13.
1.1.5.14.

Colocar o paciente em decubito dorsal.
Fazer higiene oral.

Fazer higiene do rosto e seca-lo.

Fazer higiene dos membros superiores
e térax anterior e seca-los.

Fazer lavagem externa ou intima.

Fazer limpeza dos membros inferiores e
seca-los.

Colocar o paciente em decubito lateral.
Fazer higiene da regido dorsal e seca-la.
Fazer massagem de conforto.

Trocar o lencol protetor do colchédo até a
metade da cama.

Colocar o paciente em decubito lateral
sobre o colch&o coberto.

Retirara roupa contaminada.

Forrar o outro lado do colch&o.

Colocar o paciente em decubito dorsal.

1.1.6. Fazer restricdo no paciente.

1.1.6.1.

1.1.6.2.

Fazer restricdo de articulacdo: colocar
uma tala acolchoada na face externa da
articulacéo e enfaixar o braco junto com
atala.

Fazer restricio de membros superiores
e inferiores: forrar o centro da atadura
com algodédo, coloca-la como algema na
articulacdo do punho e na articulacéo do
tornozelo e prender nas



1.1.7.

1.1.8.

1.1.6.3.

1.1.6.4.

laterais ou nos pés da cama.

Fazer restricdo de térax e bacia: colocar
os lencois em diagonal, entre o térax ou
a bacia do paciente; torcer juntas as
extremidades dos lengéis e prendé-los
nas laterais da cama.

Fazer restricAo dos ombros: colocar o
lencol em diagonal sobre os ombros,
passar as pontas do lencol sob as axilas
e prendé-lo na cabeceira da cama.

Fazer massagem de conforto.

1.1.7.1.
1.1.7.2.
1.1.7.3.

1.1.7.4.

1.1.7.5.
1.1.7.6.

— A massagem de conforto é feita nas

regides de atrito com o leito.

Colocar o paciente em decubito lateral.
Limpar o dorso com compressa e alcool.
Fazer deslizamento profundo com uso
de talco ou alcool.

Fazer amassamento usando as extremi-
dades dos dedos.

Fazer percussao.

Fazer deslizamento superficial.

Fazer mudanca de decubito e posicdo de con

forto.
1.1.8.1.

Fazer decubito lateral, esquerdo ou
direito: colocar-se do lado da cama para
0 qual se quer virar o paciente; com uma
das maos, segurar o ombro oposto do
paciente, e, com a outra, na altura das
nadegas, fazer o paciente Vvirar-se;
colocar o paciente no centro da cama;
colocar o travesseiro no dorso e nas
nadegas do paciente, para ampara-lo;
colocar um travesseiro entre os joelhos
do paciente e outro sob o antebraco;
colocar um saco de areia apoiando os
pés quando o paciente estiver
inconsciente ou paraplégico.
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1.1.8.2. Fazer decubito dorsal: colocar o paciente
no centro da caraa com o dorso sobre o
colchéo; colocar o rolo sob os joelhos;
colocar uma rodinha de borracha sob
cada calcanhar; colocar um travesseiro
apoiando a planta dos pés; colocar um
travesseiro sob cada antebraco; colocar
um travesseiro sob a cabeca (ou
elevacdo discreta da cabeceira da
cama).

1.1.9. Fazer movimenta¢do passiva dos membros.
1.1.9.1. Flexionar a articulacdo dos membros
superiores e inferiores.
1.1.9.2. Fazer retencdo na articulagdo dos
membros superiores e inferiores.
1.1.9.3. Fazer a rotagcdo na articulacdo dos
membros superiores e inferiores.

1.1.10. Estimulara movimentacao ativa.

1.1.10.1. Fazer a deambulacgéo: colocar o paciente
sentado na cama, com 0s pés apoiados na
escadinha; ajudar o paciente a descer; caminhar
com o paciente e retornar ao leito. 1.1.10.2. Fazer
movimentacdo ativa dos membros em paciente
que faca movimentos de flexdo e extensdo dos
membros superiores e inferiores.

1.1.11. Realizar cuidados com os olhos de pacientes
inconscientes.
1.1.11.1. Fazer limpeza nos olhos com gazinha e

soro fisioldgico. 1.1.11.2 Fazer ocluséo

dos olhos com opérculos
umedecidos com soro fisiologico.

1.1.11.3. Cobrir os opérculos com'as conchas,
fixando-as com esparadrapo.

1.1.11.4. Umedecer os opérculos, em intervalos,
com soro fisioldgico.

1.1.12. Fazer lavagem.
1.1.12.1. Introduzira dieta na sonda.



1.1.12.2. Clampar a sonda para evitar saida do
alimento ou ar.

1.1.12.3. Desclampar a sonda e injetar agua.

1.1.12.4. Clampar a sonda definitivamente.

1.1.13. Ingerir alimentag&o por gastrostomia.

1.1.13.1. Introduzir o funil na sonda.

1.1.13.2. Colocar a dieta no funil.

1.1.13.3. Desclampar a sonda.

1.1.13.4. Lavar a sonda.

1.1.13.5. Clampar a sonda.

1.1.13.6. Proteger a sonda e a gastrostomia com.
compressa esterilizada.

1.1.14. Fazer tricotomia.
1.1.14.1. Descobrir a regido a ser tricotomizada.
1.1.14.2. Passar sabdo na regido, com ping¢a e
bolas de algodéo.
1.1.14.3. Fazer raspagem do pelo.
1.1.14.4. Enxaguar e secar a regido.

1.1.15. Realizar cuidados com a colostomia.

1.1.15.1. Retirar do paciente o coletor de colos

tomia.

1.1.15.2 Colocar o coletor de colostomia na cuba
rim.

1.1.15.3. Fazer a limpeza da colostomia com soro
fisioldgico e gazinha.

1.1.15.4. Passar benjoim em volta da colos-
tomia, quando necessario.

1.1.15.5. Aplicar outro coletor de colostomia.

1.2. Observar e registrar sinais e sintomas.

1.2.1. Verificar sinais vitais.
1.2.1.1. Tirar presséao arterial.
1.2.1.2. Tirar temperatura.
1.2.1.3. Medir pulsacdes.
1.2.1.4. Medir respiracao.
1.2.1.5. Medir a pressdo venosa central.
1.2.1.6. P.LA.

1.2.2. Registrar sinais e sintomas.
1.2.2.1. Registrar sintomas psicolégicos: de-
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1.3.

pressdo, euforia, delirio, alucinagdo, confuséo
mental, emotividade, ansiedade, preocupacéo,
medo. 1.2.2.2. Registrar sintomas fisicos:
cansaco; anorexia; cianose; ictericia; palidez;
erupcbes cutaneas; inflamacdes; pele seca,
Umida, quente e fria; sudorese; disfagia; lesGes
corneanas; conjuntiva hiperemiada; secrecdes
oculares; reflexos palpebrals; olhar difuso; tosse
seca, produtiva, convulsiva, dolorosa e rouca;
dispnéia; ortopnéia; badp-néia; traquipnéia;
respiracdo profunda, superficial, diafragmatica,
cheyne-stokes; lingua limpa, saburrosa e aspecto
de morango; halitose, lesbes dentais e gengivais;
quantidade, cor, forma, consisténcia e odor da
evacuacao; presenca de sangue, mares e detritos
alimentares nas fezes; melena, incontinencia
fecal e constipacdo; cor, odor e quantidade de
urina; anuria; digudria; poliuria, disuria; alguria; po-
lacUria; piuria; incontinencia urinaria; retencéo
urinaria; cor, odor, consisténcia e freqiéncia de
vomitos; presenca de alimentos, hematémase,
hemoptise, nauseas, regurgitagdo; quantidade,
cor, odor e aspecto de secrecbes vaginais e
uretrais; edema localizado e anasarca; m id riase;
miose;  pupilas  fotorretativas,  paraliticas,
jsocoricas, anisocoricas; tamanho das pupilas;
reflexos motores; coordenagdo motora; posi¢do
do paciente; tremores musculares; contraturas;
trismo; crises convulsivas; condi¢des de higiene e
peso; ritmo cardiaco pelos monitores.

Aplicar e fazer leitura de testes para subsidios
diagndsticos.

1.3.1. Aplicar testes.



1.4.

1.3.1.1. Verificar densidade urinaria.

1.3.1.2. Aplicar teste de hematuria.

1.3.1.3. Aplicar teste de albuminuria.

1.3.1.4. Aplicar teste de acetomdria.

1.3.1.5. Aplicar teste de glicosuria.

1.3.1.6. Verificar P.H. na urina.

1.3.1.7. Aplicar teste de sensibilidade alérgica.

Executar tratamentos.

1.4.1. Fazer tratamento de pediculose.
1.4.1.1. Proteger a pele do paciente.
1.4.1.2. Aplicar solucéo antipediculosa.

1.4.2. Fazer fisioterapia respiratéria.
1.4.2.1. Colocar o paciente na posicdo de
Trendelemburg.
1.4.2.2. Fazer massagem no torax.
1.4.2.3. Fazer percusséao no torax.

1.4.3. Aplicar banhos de dialise peritonial.

1.4.3.1. Fazer infuséo.

1.4.3.2. Fazer drenagem.

1.4.3.3. Medir o liquido drenado.

1.4.3.4. Anotar o volume infundido e o drenado.

1.4.3.5. Observar qualquer alteracdo no pa-
ciente.

1.4.3.6. Observar o ritmo cardiaco pelo monitor.

1.4.3.7. Repetir o ciclo até o médico ordenar a
suspensao.

1.4.4. Fazer aspiracdo de secrec¢do traqueal e oral (em
pacientes com canula de traqueostomia ou
tubo endotraqueal).
1.4.4.1. Aspirar secrecdo da canula ou tubo

endotraqueal.
1.4.4.2. Aspirar secre¢do da boca com sonda
propria.

1.4.5. Fazer aspiracao gastrica.
1.4.5.1. Aspirar a sonda nasogastrica.
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1.4.5.2. Medir volume aspirado.
1.4.5.3. Observar o aspecto do liquido gastrico.

1.4.6. Fazer cateterismo vesical.
1.4.6.1. Fazer antissepsia da regiao genital.
1.4.6.2. Introduzir o catéter vesical.
1.4.6.3. Coletar urina.

1.4.7. Fazer sondagem gastrica.
1.4.7.1. Introduzir a sonda.
1.4.7.2. Fixar a sonda.
1.4.7.3. Aspirar a sonda.

1.4.8. Fazer lavagem vesical.
1.4.8.1. Introduzir o antisséptico através da
sonda.
1.4.8.2. Aspirar o0 antisséptico.
1.4.8.3. Trocar o coletor de urina.

1.4.9. Fazer lavagem intestinal ou enteroclisma.

1.4.9.1. Colocar o paciente em posicdo de
SIMS.

1.4.9.2. Introduzir a solugao por intermédio da
sonda.

1.4.9.3. Colocar o paciente em decubito dorsal e
membros inferiores fletidos.

1.4.9.4. Colocar e retirar a comadre.

1.4.9.5. Fazer higiene do paciente, quando
impossibilitado.

1.4.10.Fazer lavagem gastrica.
1.4.10.1.Introduzir a solugado através da sonda
nasogastrica.
1.4.10.ZAspirar a solucéo.

1.4.11. Fazer lavagem vaginal.
1.4.11.1.Colocar a comadre no paciente.
1.4.11.2. Introduzir a solucdo prescrita por
intermédio da canula.
1.4.11.3.Retirar a comadre. 1.4.11 AColocar
o perineal. 1.4.11.5.0bservar o liquido de
retorno.
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15.

1.4.12.

1.4.13.

1.4.14.

1.4.15.

1.4.16.

Fazer clister.

1.4.12.1.Colocar a comadre no paciente.
1.4.12.2.Introduzir a solugao através da pera.
1.4.12.3.Retirar a comadre. 1.4.12.4.0bservar o
efeito do tratamento. 1.4.12.5.0bservar aspecto e
volume eliminado.

Fazer transfusdo de sangue ou plasma.
1.4.13.1.Puncionar a veia quando for o caso.
1.4.13.2.Ligar o sangue ou plasma.

Fazer aplicacdes quentes e frias. 1.4.14.1.Aplicar
bolsa de gelo no local indicado.

1.4.14.2. Aplicar compressas de alcool.
1.4.14.3Aplicar bolsa de agua quente.

Fazer curativos.

1.4.15.1.0bservar o aspecto da regido afetada.
1.4.15.2.Fazer limpeza e antissepsia na area.
1.4.15.3Aplicar a medicacdo prescrita.
1.4.15.4.Fechar o curativo, quando indicado.

Fazer instilagdo ocular e do ouvido.
1.4.16.1.Colocar a cabeca do paciente na po
sicdo adequada.

1.4.16.2.Instilar o medicamento.
1.4.16.3.Retirar 0 material.

1.4.17.Fazer vaporizagéo.

1.4.17.1.Ligar o vaporizador. 1.4.17.2.0bservar a
efetividade da vaporizagéo. 1.4.17.3.0bservar
para evitar acidentes. 1.4.17.4.Desligar o
vaporizador.

Ministrar medicamentos.

15.1.

Aplicar medicamentos.

1.5.1.1. Aplicar medicamentos por via intra-
muscular, subcutéanea e intradérmica.

1.5.1.2. Aplicar medicamentos por via intrave-
nosa.

1.5.1.3. Aplicar medicamentos por via oral.
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1.5.1.4.
1.5.15.

Aplicar medicamentos por via retal.
Aplicar medicamentos por aerossol.

1.5.2. Fazer oxigenoterapia.

1.5.2.1.
1.5.2.2.

1.5.2.3.
1.5.2.4.

Conectar o catéter ao oxigénio.
Colocar o catéter ou mascara no pa-
ciente.

Ligar o oxigénio.

Graduar o fluxo.

1.6. Prestar assisténcia especifica.

1.6.1. Auxiliar
chado).
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.

na drenagem toraxica (sistema fe

Conectar o sistema no dreno do
paciente e na bomba.

Ligar a bomba de Stedman.

Observar a eficacia da drenagem.
Observar a respiracé@o do paciente.
Desligar a bomba durante 10 minutos,
de hora em hora.

Medir o volume drenado.

Trocar o sistema de 12 em 12 horas.
Fazer anotacdes na folha de balanco
hidrico.

1.6.2. Auxiliar na ressuscitacéo cardiopulmonar.

1.6.2.1.
1.6.2.2.
1.6.2.3.
1.6.2.4.
1.6.2.5.
1.6.2.6.
1.6.2.7.
1.6.2.8.
1.6.2.9.

1.6.2.10.

Colocar o paciente em decubito dorsal e
horizontal sobre suporte firme.

Fazer massagem cardiaca.

Fazer ventilacdo pulmonar.

Oferecer ao médico tubo endotraqueal e
laringoscopio montados.

Puncionar a veia e administrar medi-
camentos.

Monitorizar o paciente.

Fazer eletrocardiograma.

Aspirar as secre¢fes sempre que neces-
sario.

Auxiliar na montagem do equipa-
mento, quando necessario.

Montar o respirador mecénico e instalar
no oxigénio.



1.6.3.

1.6.4.

1.6.2.11 Verificar freqiientemente os sinais vitais.

1.6.2.12.0bservar o eletrocardiograma, pupilas e
cianose.

1.6.2.13.Preparar o material necessario e auxiliar
na desfibrilagdo cardiaca, quando
necessario.

1.6.2.14. Anotar todos os acontecimentos, desde
0 inicio da parada cardiaca até a
recuperacdo e os medicamentos minis-
trados.

Auxiliar na cardioverséo.

1.6.3.1. Preparar o material de assisténcia ven-
trilatoria.

1.6.3.2. Desligar o monitor individual.

1.6.3.3. Ligar o monitor cardiaco de carro.

1.6.3.4. Ministrar a medicacao indicada.

1.6.3.5. Preparar o material de choque elétrico.

1.6.3.6. Carregar o cardioversor,conforme indi-
cagdo médica.

1.6.3.7. Ligar o monitor cardiaco individual ao
paciente.

1.6.3.8. Desligar o monitor de carro de ressus-
citacéo.

Auxiliar nas arteriografias — implantagéo de

marcapassos internos.

1.6.4.1. Transportar o paciente para o raio X.

1.6.4.2. Verificar freqlentemente os sinais vitais
do paciente.

1.6.4.3. Monitorizar o paciente.

1.6.4.4. Ligar o oxigénio ao paciente, quando
houver indicagcdo médica.

1.6.4.5. Observar o ritmo do eletrocardiograma, a
respiracdo do paciente e a cianose.

1.6.4.6. Auxiliar na antissepsia.

1.6.4.7. Oferecer o material necessario ao
médico.

1.6.4.8. Ministrar os medicamentos durante o
exame ou implantagdo do marca-passo.
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1.6.5.

1.6.6.

1.6.7.

1.6.8.

1.6.9.

1.6,4.9. Retornar com o paciente a sua unidade.

Aukxiliar na retirada do respirador mecanico.

1.6.5.1. Desligar o respirador periodicamente e
em intervalos progressivos, sob indi-
cacao médica.

1.6.5.2. Verificar sinais vitais.

1.6.5.3. Observar sinais de sudorese, cianose,
perfusdo tissular, agitacdo e estado de
consciéncia antes e depois de desligar o
respirador.

1.6.5.4. Comunicar ao médico qualquer
anormalidade.

Auxiliar na monitorizacao cardiaca.

1.6.6.1. Fazer tricotomia, quando necessario.

1.6.6.2. Aplicar os eletrodos com pasta na po-
si¢cdo correta.

1.6.6.3. Ligar o monitor.

1.6.6.4. Regular o monitor.

1.6.6.5. Anotar o inicio da monitorizacdo e as
anormalidades, do eletrocardiograma.

Fazer eletrocardiograma.

1.6.7.1. Ligar o eletrocardiografo.

1.6.7.2. Aplicar os eletrodos com pasta no
paciente.

1.6.7.3. Fazer o eletrocardiograma.

1.6.7.4. Desligar o eletrocardiografo.

1.6.7.5. Retirar os eletrodos e a pasta do

paciente.
Prestar assisténcia a pequenas intervencfes
cirdrgicas.
1.6.8.1. Auxiliar na dissecacdo de veia ou
artéria.

1.6.8.2. Auxiliar em traqueostomia.

1.6.8.3. Auxiliar na implantacdo de catéter de
dialise peritonial.

1.6.8.4. Auxiliar no dreno toraxico.

Prestar assisténcia em exames.



1.6.9.1. Auxiliar na realizagcéo de eletroencefa-
lograma.

1.6.9.2. Auxiliar na realiza¢édo de ecoencefalo-
grama e raio X.

1.6.9.3. Auxiliar na realizacdo de exame
ginecoldgico.

1.7. Colher material para exames de laboratdrio.

1.7.1. Colher material para exames de urina, fezes e

sangue.

1.7.1.1. Preparar o material necessario para a
colheita.

1.7.1.2. Colher o material para cada tipo de
exame.

1.7.1.3. Identificar o material.
1.7.1.4. Encaminhar o material ao laboratorio.

Participar da elaboragao e execug¢ao do plano de enfer-
magem.

2.1. Colaborar, com observacdes e informes sobre os
pacientes, para a formulacdo do plano.

2.1.1. Participar na preparacao do plano de cuidados

de enfermagem.

2.1.1.1. Observar os pacientes.

2.1.1.2. Dar informac@es a respeito do estado e
necessidades dos pacientes.

2.1.1.3. Sugerir medidas a serem adotadas
através do plano.

2.1.1.4. Sugerir modificacbes no plano, de
acordo com observacdes feitas.

2.1.2. Colaborar no ensino e servico de estagiarios.
2.1.2.1. Fazer demonstracao tedrica e pratica de
técnicas utilizadas.
2.1.2.2. Fazer demonstracédo de cuidados espe-
cificos.
2.1.2.3. Fazer demonstracdo de montagem de
aparelhos especificos.

2.2. Realizar trabalhos de rotina diaria.
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2.2.1. Fazer plantdo.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

221.1.

2.21.2.

2.21.3.

Informar-se sobre o estado dos pa-
cientes.

Informar-se sobre os cuidados a prestar
a cada paciente.

Informar-se sobre o0s tratamentos a
prosseguir.

Examinar as condi¢cbes em que o paciente se
encontra.

2221.

2222,

2.2.23.

2224,

2.2.25.

2.2.2.6.

22.27.

Observar o funcionamento da apare-
Ihagem, soro e diurése.

Trocar circuitos, conexdes e microne-
bulizador do respirador mecénico,
quando for o caso.

Ficar atento ao funcionamento dos
eletrodos do monitor cardiaco do
paciente monitorizado.

Trocar coletor de urina, quando for o
caso.

Fechar o balanco hidrico (em 12 horas).
Balang¢o hidrico — mede e anota os
liguidos ingeridos, infundidos e elimi-
nados.

Observar constantemente sinais e sin-
tomas.

Informar o plantdo seguinte sobre
acontecimentos relacionados com o
paciente, estado em que se encontra,
tratamentos e cuidados a prosseguir.

Preparar a unidade do paciente.

2.2.3.1.
2.2.3.2.

2.2.3.3.

Dispor o material basico na unidade.
Dispor o material especifico de acordo
com a patologia do paciente.

Preparar o prontuario.

Atender o paciente recém-chegado.

2.2.4.1.
2.2.4.2.

Prestar apoio psicoldgico ao paciente.
Colocar o paciente na cama, em po:
sicdo confortavel.



2.2.5.

2.2.6.

2.2.4.3. Verificar sinais vitais.

2.2.4.4. Equipar o paciente com a aparelhagem
necessaria ao seu caso.

2.2.4.5. Prestar cuidados de urgéncia se for o
caso.

2.2.4.6. Identificar o prontuario.

2.2.4.7. Anotar a admissdo, cuidados prestados
e observacdes feitas.

2.2.4.8. Prestar apoio psicolégico aos familiares.

Conceder alta ao paciente.

2.2.5.1. Anotar, no prontuario, a alta concedida,
condicbes do paciente e local de
transferéncia, quando for o caso.

2.2.5.2. Encaminhar a secretaria o prontuario do
paciente.

2.2.5.3. Levar o material da unidade para a sala
de utilidades.

Preparar o corpo, em caso de ébito.

2.2.6.1. Fazer higiene e tamponamento.

2.2.6.2. Realizar cuidados com o aspecto fisico
e postura.

2.2.6.3. Vestir o corpo.

2.2.6.4 Identificar o corpo: home, «lia e hora em
gue foi constatado o 6bito.

2.2.6.5 Anotar, no prontuario, constatacdo do
Obito, cuidados tomados com o corpo e
nome da pessoa a quem foi entregue.



TECNICO EM
ESTRADAS



INFORMANTES

Coleta de dados

— Candidatos &o Il Exame de Supléncia Profissionalizante para a
habilitacdo em Estradas.

Validacéo

— Primeiros colocados de Minas Gerais no |l Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo de Estradas.

1 —

Anténio Deschamps Andrade
Departamento de Estradas de Rodagem do Estado de Minas
Gerais-DER/MG Técnico em Estradas

Marcio Eustaquio de Oliveira
Departamento de Estradas de Rodagem do Estado de Minas
Gerais -DER/MG
Técnico em Estradas
«

Philadelpho Antunes Ferreira
Departamento de Estradas de Rodagem do Estado de Minas
Gerais - DER/MG Técnico em Estradas.
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1 - DADOS GERMS SOBRE A OCUPACAO ANALISADA

1.

Situacdo do técnico em Estradas no mercado de trabalho.

11

1.2

Apresentagéo da ocupagao.

Deduziu-se o técnico em Estradas do grande grupo 0/1 :
profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados;
subgrupo 0-2/0-3: arquitetos, engenheiros e técnicos
assemelhados; grupo primario 0-33: técnicos em
Engenharia Civil; Cédigo 0-33.90: outros técnicos em
Engenharia Civil, da Clasificaciéon Internacional
Uniforme de Ocupaciones da Oficina Internacional del
Trabajo, edicdo revisada em 1968, publicada em 1970,
Genebra.

Organograma da ocupacao.

133

Profissionais, téchicos e trabalhadores assemelhados

Grande Grupo 0/1

Arquitetos, engenheiros e téenicos assemelhados

Subgrupo 0-2/0-3

Grupo Primério
Técnicos em Engenharia Civil

Codigo 0-33.90
Outros técnicos em Engenharia Civil

Técnico em Estradas




2.

Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Locais de trabalho mais comuns.

— Campo (local de trabalho eventual ou
sistematico, que e, jge o deslocamento do
técnico de seu escritério, oficina ou laboratorio);

— escritério;

— laboratdrio.

Faixa salarial.

—  Variagdo de Cr$ 500,00 a Cr$ 7.000,00, com
predominancia nas faixas de Cr$ 500,00 a
Cr$ 2.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.
— A grande maioria dos informantes afirmou
fazer mais de 30 horas extras por més.

Possibilidade de prémio por producéo.

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

Diversificacdo de funcdes.

— Administrador geral;

— auxiliar de Topografia ll;

— condutor técnico;

— desenhista;

— desenhista lll;

— desenhista projetista E. R. ;
— encarregado de campo;

— encarregado de laboratorio;
— encarregado geral de pavimentacao;
— fiscal de obras;

— fiscal de pistas;

— gerente geral;

— laboratorista;

— laboratorista de solos;

— laboratorista I;

— laboratorista I;

— laboratorista ll;
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— mestre de Estradas;

— nivelador;

— revisor de medicao;

— topografo;

— topografo auxiliar;

— topografo coordenador;
— topografo .

2.6. Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas).
— Agitador;
— altimetro;
— aneroide;
— aparelho de casa grande;
— balanca;
— balista;
— bandeja;
— bastonete;
— betoneira;
— britadeira;
— bassola;
— capsula de aluminio;
— cavadeira,;
— cilindro;
— cinzel;
— clindbmetro;
— colher de pedreiro;
— compasso;
— concha;
— corrente de agrimensor;
— cron6metro;
— curva francesa;
— curvimetro;
— disco espacador;
— enxada;
— enxadao;

—  equipamento de compactacao;
— equipamento de pavimentacao;
— escala;

— escala de preciséo;
— escavadeira;
— esguicho;

138



espatula;
esquadro;

estojo de desenho;

estufa;
facao;
foice;
funil;

gabarito de curva;

geodimetro;
machado;

magquina de calcular;
magquina de escrever;

marreta;

mira,;

moto niveladora;
motor Scraper;
nivel;
normaografo;
odbmetro;

P&;

paceta;
pantografo;
pantometro;
paqufmetro;
patrol;

peneira;
picareta;
pipeta;
piquinbmetro;
pistao;

placa de vidro;
planimetro;
prensa;
proveta;

régua;

régua metdlica;
sapo;
soquete;
tecnigrafo;
teodolito;
tira-linha;
transferidor;
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— trator de esteira;
— trena;
— timbrela.*

2.7. Cursos de aperfeicoamento.
— Administracao;
— almoxarifado administrativo;
— desenho arquiteténico;
— desenho de concreto armado;
— desenho técnico;
— desenvolvimento de supervisores;
— estagio em asfalto e concreto;
— fiscal de trafego;
— geréncia de producéo;
— instrutor de prospeccéo;
— laboratorio de solos;
— laboratorista;
— mecéanica de solos;
— mestre de estradas;
— operacdo com aparelhos radiativos;
— orcamento por programas;
— pavimentacéo;
— relacdes humanas;
— topografia;
— T.W.L

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

2.9. Necessidade de utilizacdo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira «mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido do Espanhol e do
Francés.

3. Caracteristicas do pessoal em exercicio.

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

3.2. Grau de instrucgéo.
— Constatou-se maior incidéncia de candidatos



4,

com 1° grau (4 Ultimas séries) incompleto e 2°
grau incompleto. Equipara-se 0 numero de
candidatos com 2° grau completo e superior
incompleto. Um candidato possui curso superior
completo.

3.3. Tempo de servigo.

Constatou-se variagdo consideravel quanto a
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 3 a mais de 20 anos. No entanto, as faixas
de 10 a 14, 15 a 1° e mais de 20 anos de
exercicio profissional apresentam significativa
predominéncia.

Caracteristicas necessarias ao profissional.

Capacidade de raciocinio numérico, espacial e
abstrato;

atencéo;

aptidédo para desenho;

aptiddo para medicdes e célculos;

capacidade para lideranca;

interesse cientifico e tecnolégico;

capacidade de trabalho em equipe;

capacidade para interpretar graficos, mapas e
plantas.

Il - DESCRICAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1.

Realizar planejamento de obras.

1.1.

Fazer levantamentos e pesquisas.

1.1.1. Coletar dados e registrar observacdes necessa-

rias ao planejamento das obras.

1.1.1.1. Identificar o tipo de obra a ser
planejada.

1.1.1.2. Coletar dados e registrar observacdes
relativas a trafego.

1.1.1.3. Coletar dados relativos a topografia da
regido.
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1.1.1.4. Coletar dados relativos aos aspectos
hidroldgicos.

1.1.1.5. Recolher amostras relativas a ensaios
de solos.

1.1.1.6. Armazenar amostras de betumes e
materiais.

1.1.1.7. Selecionar, ordenar e etiquetar as
amostras para analise.

1.1.1.8. Fazer prospeccao e sondagens.

1.1.1.9. Fazer levantamentos cadastrais.

1.1.2. Realizar ensaios.

1.1.2.1. Executar ensaio de granulometria.

1.1.2.2. Executar ensaio de limites de Atter-berg.

1.1.2.3. Determinar o indice de liquidez.

1.1.2.4. Determinar o limite de plasticidade.

1.1.2.5. Determinar o nivel de umidade.

1.1.2.6. Realizar ensaio de compactacéao.

1.1.2.7. Determinar o indice de suporte da
Califérnia (1.S.C.).

1.1.2.8. Realizar ensaio equivalente de areia.

1.1.2.9. Determinar a densidade real dos graos
finos.

1-2. Programar a execuc¢do da obra.
1.2.1. Preparar a planta de localizag&o da obra.
1.2.1.1. Analisar o levantamento topografico.
1.2.1.2. Determinar os pontos forcados por
onde passara a estrada.

1.2.1.3. Fazer a locacéo do projeto.

1.2.1.4. Determinar o0 eixo definitivo da
estrada.

1.2.1.5. Fazer nivelamento longitudinal e trans-
versal.

1.2.1.6. Fazer o cadastramento da faixa.

1.2.1.7. Fazer a amarracdo dos pontos de
curva.

1.2.1.8. Fazer a marcacdo de referéncia de
nivel (RN).

1.2.1.9. Posicionar as obras de arte.

1.2.1.10iDeterminar pontos de trevos e inter

secoes.



1.2.1.11. Fazer marcacao e nivelamento do offset
para terraplenagem.

1.2.2. Realizar calculos para locacdo de curvas
circulares, curvas com transicdo, nivelamentos e
medic&o de material.
1.2.2.1. Fazer célculo do P.I.
1.2.2.2. Fazer célculo do raio.
1.2.2.3. Fazer calculo das tangentes.
1.2.2.4. Fazer calculo do grau das curvas.
1.2.2.5. Calcular a deflexdo por metro.
1.2.2.6. Calcular o desenvolvimento das curvas

circulares.
1.2.2.7. Fazer calculo das quotas de nivela-
mento.
1.2.2.8. Fazer calculo das quotas de camadas.
1.2.2.9. Medir a figura geométrica dos cortes.
1.2.2.1(XFazer a cubacéo de acordo com a
distancia dos cortes.

Cubacdo — célculo de volume de
terraplenagem escavado.
1.2.2.1 IMedir e calcular o perimetro.
1.2.2.12.Njvelar os piquetes.
1.2.2.13JMedir os buracos.
1.2.2.14.Fazer calculo de custos de pessoal e
material.
1.2.2.15.Fazer célculo de utilizagdo, reparacéo e
reposi¢édo de equipamentos e material.
1.2.2.16Xalcular reajustamentos de precos.
1.2.2.17. Fazer célculo degreide e de volume.
1.2.2.18.Fazer célculo de azimute, parabolas e
greide reto.

1.2.3. Detalhar o projeto de execucéo das obras.

1.2.3.1. Preparar os croquis e desenhos.

1.2.3.2. Confeccionar os quadros-resumo com
0s resultados dos ensaios.

1.2.3.3. Preparar relatério contendo a analise do
projeto.

1.2.3.4. Preparara planta planialtimétrica.

1.2.3.5. Organizar os grupos de trabalho.
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1.2.3.6. Distribuir tarefas.

1.2.3.7. Determinar locais e funcdes do pessoal.

1.2.3.8. Preparar cronograma de execucéo
fisico-financeira das obras.

2. Acompanhar a execug¢ao das obras.

2.1. Supervisionar e orientar a execucdo das obras.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

Fiscalizar os servicos de terraplenagem.

2.1.1.1. Verificar a corre¢cdo na inclinacdo dos
cortes.

2.1.1.2. Verificar a correcéo das plataformas.

2.1.1.3. Conferir a altura dos cortes e aterros.

2.1.1.4. Fazer a medicéo da terraplenagem.

2.1.1.5. Fazer a cubacdo do volume da
terraplenagem.

2.1.1.6. Verificar a locacdo da estrada para
regularizacdo, recolocando os eixos e
nivelando as bordas.

2.1.1.7. Marcar as camadas de subleitos e sub-
bases, através do nivelamento.

2.1.1.8. Marcar as camadas de base pelo
nivelamento.

Coordenar e orientar os trabalhos.

2.1.2.1. Fazer o controle da producdo e da
distribuicdo das tarefas.

2.1.2.2. Orientar a compactacdo e capas
asfalticas.

2.1.2.3. Fazer marcacdo de notas e regula-
rizacao.

2.1.2.4. Fiscalizar, por meio de visitas periédicas,
0 andamento dos trabalhos.

2.1.2.5. Conferir as cadernetas de campo.

2.1.2.6. Dar assisténcia técnica aos encar-
regados.”

2.1.2.7. Supervisionar os auxiliares.

Fazer controle de materiais e equipamentos.
2.1.3.1. Conferir as cadernetas de locagéo.



2.1.3.2.

2.1.3.8.
2.1.3.4.

2.1.3.5.
2.1.3.6.

2.1.3.7.

2.1.3.8.

2.1.3.9.
2.1.3.10.

2.1.3.11.

2.1.3.12.

Fazer controle de compactacdo de
campo.

Manter estoque de material de consumo.
Fazer requisicdes de material, conforme
a necessidade.

Fazer afericdo' dos equipamentos.
Testar e controlar 0s equipamentos a
serem utilizados ou em utilizaco.

Fazer controle do material colocado na
pista.

Controlar o nivel do estoque do
almoxarifado.

Fazer afericdo dos instrumentos.
Preparar esquema de seguranca nas
obras.

Fazer a manutencdo dos aparelhos,
instrumentos e equipamentos em utili-
zacao.

\
Prestar contas mensais do andamento e
despesas das obras.
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TECNICO EM
LABORATORIOS MEDICOS



INFORMANTES

Coleta de dados
— Candidatos do Il Exame de Suplencia Profissionalizante para a
habilitacdo em Laboratorios Médicos.

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

1 — Marco Aurélio Cozzi
Laboratério de Analise Clinica Silva Melo
Técnico em Laboratorios Médicos

2 — José Julio Pereira
Faculdade de Medicina da UFMG
Técnico em Laboratorios Médicos
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I - DADOS GERAIS SOBRE A OCUPACAO ANALISADA

1. Situacéo do técnico em Laboratérios Médicos no mercado de
trabalho.
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1.1.

1.2.

Apresentacdo da ocupacao.

Deduziu-se o técnico em Laboratérios Médicos do grande
grupo 0/1: profissionais, técnicos e trabalhadores asseme-
Ihados; subgrupo 0-5: bi6logos, agrbnomos e técnicos asse-
melhados; grupo primario 0-54: técnicos em ciéncias bioldgicas
e agronOmicas; codigo 0-54:30: técnico em Laboratérios
Médicos, da Clasificacion Internacional Uniforme de
Ocupaciones, da Oficina Internacional del Trabajo,edicédo
revisada em 1968, publicada em 1970, Genebra.

Organograma da ocupacao.

Grande Grupo 0/1
Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados

2,

_ Subgrupo 0-5
Bidlogos, agrénomos e técnicos assemethados

Grupo Primério 0-54
- . Técnicos em ciéncias biolbgicas
& agrondmicas

Cadigo 0-54.30
Técnico em
L aboratorios Médicos

Caracteristicas gerais da ocupacao.

2.1. Locais de trabalho mais comuns.
— Banco de sangue;
— escritorio;
— laboratorio;
— sala de pesquisa;
— setor de fisioterapia,



2.2

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Faixa salarial.

—  Variagdo de Cr$ 500,00 a Cr$ 7.000,00, com
predominancia nas faixas de Cr$ 500,00 a
Cr$ 2.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.

— Pelas informacgdes coletadas nao ha dados
significativos quanto a horas extras. A maioria
dos informantes afirmou nao fazer horas
extras.

Possibilidade de prémio por producao.

— Pelos dados colhidos, pode-se notar que ndo ha
incentivo para a produgdo através de prémio.
Todos os candidatos afirmaram nao recebé-lo.

Diversificacdo de fungdes.

— Agente de saude;

— analista;

— auxiliar clinico;

— auxiliar de laboratério;

— auxiliar de vendas;

— auxiliar técnico de laboratério;
— chefe de secéo;

— enotecnico;

— enfermeiro;

— laboratorista;

— préatico de laboratorio;

— professor de ensino médio;
— técnico auxiliar de fisioterapia;
— técnico de laboratério em hematologia;
— técnico de segurancga;

— técnico em bacteriologia;

— técnico em banco de sangue;
— técnico em bioquimica;

— técnico em laboratério;

— vendedor representante.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas).

— Agulha;

— agitador de Kham;

— alavancas;
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alca de platina;
alicate;

amperimetro;
aparelho de presséo;
auto analyser;
autoclave;
autotecnicon;
balanca;

baldo volumétrico;
banho-maria;

beker;

bico de gas;

bomba detetora de gas;
bureta;

calculadora eletrénica;
calice;

camara de contagem;
centrifuga;

chave de boca;

chave de fenda;

coleman;
conta-glébulos;
cronémetro;
destilador;
dinamometro;
dispersor elétrico;
espectrocalorimetro;
espectrofotdmetro;
estufa;
explorimetro;
espatula;

estilete;

furadora eletrdnica,
faceio;

ferro de solda;
forno;
fotocolorimetro;
fotbmetro;

garrote;
infravermelhos;
klete;

lamina;



2.7.

lampada a alcool;
lupa;

magquina de escrever;
magquina de somar;
magquina de fotografar;
martelete;
microscopio;
ondas curtas;
osciloscopio;
pipeta;

placa;
potenciémetro;
prensa;

proveta;

pinca;

refrigerador;
seringa;

tesoura;
termémetro;

tubo de ensaio;
tubo de hemdlise;
vidros;

voltimetros.

Cursos de aperfeigoamento.

Anatomia patoldgica e citologia;
aperfeicoamento em bioquimica ;
atendente;

auxiliar de aparelhos de gesso;
auxiliar de hemoterapia;

auxiliar de hemoterapia intensiva;
auxiliar de técnicas de laboratorio;
auxiliar técnico de banco de sangue;
auxiliar técnico de laboratorista;
bacteriologia;

enfermagem do lar;

especializacdo em grupo sangiineo;
hematologia;

hemograma;

higiene;

histopologia;

imunologia;

laboratorista;
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— leis de trabalho;

— microbiologia;

— microscopista de malaria;
— microtécnica;

— orientagdo de laboratorio;
— parasitologia;

— primeiros socorros;

— programacao;

— psicologia;

— relagbes humanas;

— saude publica;

— sorologia.

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

2.9. Necessidade de utilizagé@o de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido do Francés e
Espanhol.

Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etaria.

— Constatou-se ndo haver predominancia signifi
cativa em nenhuma faixa etaria, havendo,
porém, maior numero de candidatos entre os
26 e 35 anos.

3.2.  Grau de instrucéo.

— Os candidatos apresentaram grau de instrucdo
de 1° grau completo e incompleto, 2° grau
completo e incompleto e superior incompleto,
havendo um caso de o candidato possuir curso
superior completo.

3.3.  Tempo de servico.

— Constatou-se variacdo consideravel quanto ao
tempo de servico, evidenciando-se a ocorréncia
de 3 a 20 anos.

Evidenciou-se maior freqiiéncia na faixa de 3 a
10 anos.



4. Caracteristicas necessarias ao profissional.
— Conhecimento técnico e cientifico;
— atencao;
— equilibrio emocional;
— capacidade de observacéo;
— discricao;
— idealismo;
— capacidade de manipulagdo de aparelhos e
instrumentos.

Il - DESCRICAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS 1.
Realizar trabalhos de pesquisas e rotina.
1.1. Fazer estudos e pesquisa em parasitologia.

1.1.1. Fazer pesquisa de protozoarios.

1.1.1.1. Pesquisar entamoeba histolytica.
1.1.1.2. Pesquisar entamoeba coli.
1.1.1.3. Pesquisar endomilase nana.
1.1.1.4. Pesquisar trichomonas hominis.
1.1.1.5. Pesquisar giardia lamblia.

1.1.2. Fazer pesquisa de helmintos.
1.1.2.1. Pesquisar shistosoma mansoni.
1.1.2/2. Pesquisar tal mia sp.
1.1.2.3. Pesquisar strogyloides stercoralis.
1.1.2.4. Pesquisar enterobins vermiculares.
1.1.2.5. Pesquisar ancilostomideq.
1.1.2.6. Pesquisar ascaris lumbricoides.

1.2. Fazer urindlise.

1.2.1. Fazer exame de sangue. .
1.2.1.1. Colher o material.

1.2.1.2. Registrar o exame em livro préprio (data,
nome do paciente, nimero do exame,
origem do pedido, exame solicitado).

1.2.1.3. Rotular devidamente o material.

1.2.1.4. Encaminhar o material ao local de
andlise.
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1.2.1.5.

1.2.1.6.

1.2.1.7.

1.2.1.8.

1.2.1.9.

Observacao: qualquer andlise realizada
em laboratério deve obedecer a esses
passos.

Identificar os caracteres gerais da urina:
volume, densidade, coloracdo, depdsito
e aspecto.

Fazer analise quimica qualitativa e
quantitativa dos elementos: albumina,
pseudoalbumina, glicose, acetona, sais
biliares, pigmentos biliares e hemo-
globina.

Realizar outras pesquisas menos fre-
quentes: lactose, pentose, frutése,
bilirrubina, urobilina, acido d jacético,
escutol.

Indicar bacteritria, célcio (prova de
Sulkowitch), proteinas de B. Jones.
Fazer sedimentoscopia (microscopia do
sedimento).

Elementos da sedimentoscopia —

1) Sedimento organizado: cilindros
(hialinos, cerosos, granulosos, gordu
rosos, fibrinosos, epiteliais, piociticos,
hematicos, bacterianos), cilindroides,
células epiteliais, hemacias, piocitos,
bactérias, muco, espermatozoides, gor
duras, po, fibras vegetais, grdos de
amido, leveduras e protozoarios.

2) Sedimento ndo organizado: cristais
de &cido dUrico, fosfato triplo, fosfato
de célcio, oxalato de calcio, etc.

1.2.1.10.Testar fungéo renal — fazer contagem de

1.2.1.11.
1.2.1.12.

1.2.2. Realizar
cultura.

addis. contagem dos elementos do
sedimento (cilindros, hemacias, leuco-
citos) — prova de funcéo renal.

Fazer exame de célculos urinarios.
Fazer depuracdo ou clearence (provas
de creatinina e uréia) — prova de fungdo
renal e relagéo entre a urina e 0 sangue.

estudo bacteriolégico da urina-



1.3.

1.2.3.

1.2.2.1.

1.2.2.2.

1.2.2.3.

1.2.2.4.

1.2.2.5.

Fazer pesquisa qualitativa: colher,
semear, incubar e identificar as bac-
térias cultivadas.

Fazer pesquisa quantitativa: colher,
diluir, semear, incubar e contar o
namero de coldnias por ml.

Fazer pesquisa de B.K. (BAAR) na
urina.

Fazer antibiograma: testar a sensibi-
lidade aos antibidticos.

Fazer teste imunoldgico.

Fazer dosagem na urina: acido drico, acido vanii
mandélico, amilase, calcio, cloretos, creatinina,

glicose,

horménio da cortex suprarenal e/ou

testes funcionais, proteinas, sédio e potéssio,

uréia,

fosfatos totais, fésforo inorganico,

amoniaco, albumina e urobilinogen jo.

Fazer exames de sangue.

1.3.1. Executar rotina.

13.2.

1.3.1.1.
1.3.1.2.
1.3.1.3.
1.3.1.4.

1.3.1.5.

Identificar anticoagulantes.

Testar desproteinizacéo'.

Fazer eletroforese de proteinas séricas.
Fazer eletroforese de hemoglobinas e
lipoproteinas.

Fazer lipidograma (classificagdo das
dislipoproteinas): baseia-se na eletro-
forese de lipoproteinas, dosagens de
colesterol, triglicérides e Ifpedes totais.

Fazer testes com o sangue.

1.3.2.1.

1.3.2.2.
1.3.2.3.
1.3.2.4.
1.3.2.5.

Testar tolerdncia a glicose - curva
glicémica.

Fazer teste intravenoso.

Fazer teste potenciado com cortisona.

Fazer teste de absorcéo.

Testar atividade reumatica: antios-
treptolisina "0", mucoproteinas, proteina
C reativa, prova do latex, de Rose e de
Weltmann.
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1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

Fazer dosagem no sangue: acido Urico, amilase,
azoto nao proteico, bilirrubina, bromossul-
faleina, calcio, cefalina, cloretos, colesterol
total e esterificado, creatinina, ferro, fibrino
gen®, fosfatase alcalina, fosfatase 4cida,
fosforo, glicose, hemoglobina, indice ictérico,
iodo proteico, lipedes totais, mucoproteinas,
proteinas totais e fraccionadas, albumina, de
hemoglobina e do volume globular, determi
nacdo da reserva alcalina no plasma, sédio,
potassio, turvacdo e floculagdo do timol,
transaminases.

Fazer exames hematoldgicos.

1.3.4.1. Ildentificar anticoagulante.

1.3.4.2. Fazer eritrograma: hematimetria, he-
matdcrito, hemoglobinometria, indices
hematimétricos.

1.3.4.3. Fazer leucograma.

1.3.4.4. Fazer contagem de plaquetas, reticuld-
citos, cosindfilos.

1.3.4.5. Fazer teste de homossedimentacao.

1.3.4.6. Determinar fator RH e grupo san-
guineo.

1.3.4.7. Pesquisar hematozodrios no sangue
circulante.

1.3.4.8. Pesquisar filiarias e tripanossoma no
sangue periférico.

1.3.4.9. Pesquisar células e fator LE.

1.3.4.1QFazer coagulograma: tempo de sangra-
mento, coagulacgéo, retracao do coagulo,
prova de laco e plaquetas.

1.3.4.1 IDeterminar tempo e atividade de
protombina.

1.3.4.12.Fazer teste de Coombs (direto e
indireto).

Fazer outros exames.

1.3.5.1. Realizar mielograma.

1.3.5.2. Fazer eletroforese de hemoglobina.
1.3.5.3. Testar aglutininas anti-RH.

1.3.5.4. Fazer prova cruzada.



1.3.5.5.

1.3.5.6.

Testar volemia, globulina e anti-hemo-
filia.
Fazer teste de fator DU.

1.3.6. Fazer bacteriologia do sangue — hemocultura.

1.3.6.1.
1.3.6.2.

1.3.6.3.
1.3.6.4.

Fazer colheita, com rigorosa assepsia.
Fazer semeadura do material em meios
de cultura (simples ou seletivos).
Identificar microorganismos.

Fazer antibiograma, caso haja cresci-
mento do patdgeno.

1.4. Fazer exames de fezes.

1.4.1. Fazer exame das fun¢des digestivas.

1.4.1.1.

1.4.1.2.

Fazer exame macroscopico: consis
téncia, peso, cor, cheiro, forma,
Viscosidade e aspecto e elementos
anormais: pus, muco, sangue e para
sitos, tais como larvas, proglotes, etc.
Fazer exame microscépico: residuos
alimentares oriundos dos vegetais e
animais, elementos originados no intes-
tino, tais como: leucocitos, hemacias,
précitos, muco e células do intestino.

1.4.2. Fazer pesquisa quimica para identificacédo de
muco, pigmentos biliares, reacao e albumina.
1.4.2.1. Fazer dosagens: acidos organicos, enzi

mas proteolfticas, amoniaco, &cidos
aminados, gorduras totais, estercobi-
linogénio e nitrogénio.

1.4.3. Fazer exame parasitolégico.

1.4.3.1.

1.4.3.2.

1.4.3.3.

1.4.3.4.

Fazer colheita em frasco asséptico pelo
método direto ou Swab anal.

Fazer coprocultura: semeadura em
meios de cultura (simples e seletivos e
de enriquecimento), jncubacéao.
Identificar as enterobactérias — identi-
ficacdo bioguimica e serologica.

Fazer antibiograma.
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1.5. Fazer exame espermoldgico.

1.5.1. Fazer espermograma.
1.5.1.1. Colher o material.
1.5.1.2. Identificar caracteres fisicos (cor,
reacdo, contagem, etc).
1.5.1.3. Fazer pesquisa de elementos anormais.

1.5.2. Fazer espermocultura.
15.2.1. Colher o material.
1.5.2.2. Fazer o plantio em meio de cultura.
1.5.2.3. Identificar os germes.
1.5.2.4. Fazer antibidgrama.
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INFORMANTES

Coleta de dados

Candidatos ao Il Exame de Supléncia Profissionalizante para
habilitacdo em Telecomunicacdes.

Validacéo
— Primeiro colocado em Minas Gerais no Il Exame de Supléncia
Profissionalizante, na habilitacdo em Telecomunicacdes.

1 — Nathanael Lourenco da Silva
Técnico em Telecomunicacdes

a1



| - CONSIDERAGCOES GERMS SOBRE A OCUPAGAO ANALISADA

1.

Situacao do técnico em Telecomunicagdes no mercado de
trabalho.

1.1.

1.2

Apresentacdo da ocupacéo.

Deduziu-se o técnico em Telecomunicagdes do grande
grupo 0/1: profissionais, técnicos e trabalhadores
assemelhados; subgrupo 0-2/0-3: arquitetos, enge-
nheiros e técnicos assemelhados; grupo primario 0-34:
técnicos em eletrotécnica e eletrdnica; cédigo 0-34.30:
técnico em Telecomunicagbes, da Clasificacion
Internacional Uniforme de Ocupaciones da Oficina
Internacional del Trabajo, edicdo revisada em 1968,
publicada em 1970, Genebra.

Organograma da ocupacao

Profissionais, técnicos e trabalhadores assemelhados

Grande grupo 0/1
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Subgrupo 0-2/0-3
Arquitetos, engenheiros e técnicos assemelhados

Grupo primério 0-34
Técnicos em eletrotécnica e eletrdnica

Codigo 0-34.30
Técnico em Telecomunicagdes




2.

Caracteristicas gerais da ocupacéo.

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5,

Locais de trabalho mais comuns.
— Subestagbes;

— laboratérios;

— usinas;

— oficinas;

— escritorios.

Faixa salarial.

—  Variagdo de Cr$ 1.000,00 a Cr$ 7.000,00,
com predominancia nas faixas de Cr$ 1.000,00
a Cr$ 200000 e Cr$ 3.000,00 a
Cr$ 5.000,00.

Possibilidade de hora extra de trabalho.

— Pelas informagBes coletadas nao h& dados
significativos quanto a horas extras. A maioria
dos informantes afirmou ndo fazer horas
extras.

Possibilidade de prémio por producao.

— Pelos dados coletados, pode-se notar que nao
ha incentivo para a producdo através de
prémio. Todos os candidatos afirmaram né&o
recebé-lo.

Diversificacéo de funcdes.

— Agente de telecomunicacdes;

— assessor de telecomunicacdes;

— chefe de setor de telecomunicagoes;

— consultor técnico Egto-1 V "B";

— eletricista especializado;

— encarregado da manutencdo de centrais telefo-
nicas;

— especialista em comunicacao;

— instrutor;

— supervisor;

— técnico;

—  técnico em eletrOnica;

—  técnico em comunicacao;

—  técnico em comutacgéo;

—  técnico gerente.
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2.6.

2.7.

Equipamentos utilizados (maquinas, instrumentos e
ferramentas).

Alicate;
amperimetro;

arco de serra;

chave de fenda;
chave de parafuso;
computadores;
dinamometro;

ferro de solda;
freqiiencimetro;
gerador;

gerador de audio;
gerador de sinais;
magquina de calcular;
maquina de escrever;
magquina de furar;
martelo;

medidor de nivel;
motor CC. CA.;
multimetro;

olimete;

oscilador;
osciloscopio;

painel de eletrénica e eletrotécnica;
pinca;
sincronoscopio;
transformador;
transistor;

valvula;

wattimetro.

Cursos de aperfeicoamento.

Afericdo e manutencao;

ajuste mecénico e de relés e seletores;
baterias;

central ARM bésico;

comutacao telefbnica;

engenharia eletrdnica por correspondéncia;
injecdo a Diesel;

instrumentacéo eletronica;

instrumentagdo pneumatica e eletronica;
lideranca de trabalho;



— manutencdo de P.A.B.X.;

— manutenc¢ao do sistema informativo de vdo;

— manutencgdo e programacao de computadores;
— magquinas teleimpressoras

— mecéanico eletricista;

— microondas;

— montagem e manutencao de centrais telefénicas;

— multiplex;

— operacao de sistemas;

—  programacdo de centrais telefbnicas;
( — radiotécnica;

— radiotelegrafista;

radio U.H.F;

— relagbes humanas;

— retificador;

— seguranca e protecao de trabalho;

— técnica circuito impresso;

— técnica Crossban;

— telefonia movel;

— telemedicao;

— televisédo a cores;

— teste de centrais telefbnicas.

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

2.9. Necessidade de utilizacéo de lingua estrangeira.
— Como lingua estrangeira mais utilizada, foi
indicado o Inglés, seguido do Espanhol.

Caracteristicas do pessoal em exercicio.

3.1. Faixa etéria.
— Constatou-se ndo haver predominancia signifi
cativa em nenhuma faixa etaria, havendo
porém maior nimero de candidatos entre os 26
e 35 anos.

3.2. Grau de instrucéo.
— Os candidatos apresentaram grau de instrucdo
de 2° grau completo e incompleto e superior
incompleto, havendo um caso de o candidato
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possuir curso superior completo.

3.3. Tempo de servigo.

— Constatou-se variagdo consideravel quanto

tempo de servico, evidenciando-se a ocorrérn
de 3 a 20 anos.
Nao houve freqiiéncia significativa em i nhuma
das faixas estabelecidas de modo que
pudesse determinar um periodo como 0 m
representativo.

4, Caracteristicas necessarias ao profissional.

— Capacidade de raciocinio;

— atencéo;

—  destreza manual;

*- capacidade de concentracéo;

— capacidade de observacao;

— conhecimentos tecnolégicos e cientificos;
— capacidade de liderancga e trabalho em equi|

Il - DESCRICAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

1- Estabelecer programas de trabalho, dar instrugées técnica
fabricagcao, montagem, reparagcao e manuteng¢ao de apa
lhos de telecomunicagées.

1.1. Fazer projeto de aparelhos de telecomunicacdes.

1.1.1. Elaborar o projeto.

1.1.1.1. Receber o pedido ou determinar
necessidade do projeto, com espe
ficacbes sobre o tipo e aplicacdo
aparelho.

1.1.1.2. Coletar informac¢@es sobre o aparelho

1.1.1.3. Consultar literatura especifica.

1.1.1.4. Fazer diagrama do circuito.

1.1.1.5. Especificar os componentes.

1.1.1.6. Calcular os valores dos componenti

1.1.1.7. Relacionar o material necessario.

1.1.1.8. Preparar layout da montagem.

1.1.1.9. Desenhar o chassis ou as placas
impressas.

166



1.1.1.10.Esbocar a forma do aparelho.
1.1.1.1 Desenhar o painel do aparelho.

1.1.2. Executar a montagem do aparelho.

1.1.2.1.

1.1.2.2.
1.1.2.3.
1.1.2.4.
1.1.25.
1.1.2.6.
1.1.2.7.
1.1.2.8.

1.1.2.9.

Fazer ou adquirir o chassis ou placas
impressas.

Fixar suportes ou componentes basicos.
Iniciar soldagem de fiac&o interna.
Soldar os componentes.

Soldar os cabos de conexao interna.
Conferir todos os componentes.
Examinar todas as soldas.

Fazer medigBes para determinar custos
ou contatos defeituosos.

Preparar equipamentos de calibragdo e
teste.

1.1.2.10.Testar o aparelho e tenar medidas

béasicas.

1.2. Instalar equipamentos de telecomunicagdes.

1.2.1. Especificar os equipamentos de telecomu-
nicacoes.

1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.3.

1.2.1.4.
1.2.15.

1.2.1.6.

1.2.1.7.
1.2.1.8.

1.2.1.9.

Escolher o sistema de telecomunicacdes
adequado ao tipo de operac¢éo desejado.
Verificar disponibilidade na faixa esco-
Ihida, observando regulamentagfes ofi-
ciais do DENTEL.

Especificar os equipamentos para aqui-
sicao.

Providenciar licenca do DENTEL.
Observar disponibilidade de area e local
para antena.

Escolher local proprio para melhor
propagacao.

Fazer especificacdo da antena.

Comprar, encomendar ou construir a
antena.

Escolher local para instalara estagéo.

1.2.1.1QProjetar rack ou suportes especiais
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para 0 equipamento, determinando
maior conveniéncia: em local fixo, em
unidade movel, veiculo, aeronave, etc.

1.2.2. Instalar equipamento de telecomunica¢des em
local conhecido.

1.23.

1.2.4.

1.2.2.1.

1.2.2.2.
1.2.2.3.

1.2.2.4.
1.2.2.5.
1.2.2.6.

Observar especificacbes e recomen-
dac6es do fabricante.

Verificar disponibilidade da rede elétrica.
Escolher local para instalacdo da
antena.

Instalar e ligar rede elétrica e antena.
Ligar e testar o equipamento.
Reajusta-lo ou calibra-lo de acordo com
as instrucodes.

Instalar equipamento de telecomunicacdes em
local ndo conhecido.

1.2.3.1.

1.2.3.2.

1.2.3.3.

1.2.3.4.

1.2.3.5.

1.2.3.6.

1.2.3.7.
1.2.3.8.
1.2.3.9.

Fazer estudos da topografia da area de
operacao.

Determinar locais para provavel insta-
lacao.

Fazer pesquisas de intensidade de
campo nos locais escolhidos.

Definir o local em fungcdo das medidas
de campo e distancia da estacéo.
Verificar disponibilidade de rede elétrica
e, se necessario, determinar a
localizacéo do gerador.

Escolher local para instalacdo da
antena.

Instalar e ligar rede elétrica e antena.
Ligar e testar o equipamento.

Reajusta-lo ou calibra-lo de acordo com
as instrucodes.

Instalar antena de equipamento de telecomu
nicacoes.
1.2.4.1. Escolher o tipo de antena préprio para a

faixa de operacado e adequado ao local e
distancia entre estacgoes.



1.2.4.2.

1.2.4.3.
1.2.4.4.
1.2.4.5.

Comprar, encomendar ou construir a
antena.

Determinar a direcdo da antena.

Instalar mastros ou torres.

Instalar antena e linhas de transmisséo.

1.2.4.6. Instalar para-raios.

1.2.5. Substituir ou acrescentar circuitos ou partes em
equipamei itos de telecomunicacoes.

1.2.5.1.

1.2.5.2.

1.2.5.3.

1.2.54.

1.2.5.5.

1.2.5.6.

1.2.5.7.

Verificar a necessidade ou vantagem de
substituir ou acrescentar circuitos ou
partes no equipamento.

Verificar disponibilidade no mercado do
aparelho ou partes dele.

Elaborar projeto de substituicdo ou
acréscimo de circuitos.

Adaptar elétrica e mecanicamente o
aparelho (ou parte dele), adquirido ou
construido, ao aparelho existente.
Testar o equipamento.

Registrar diferencas observadas com as
alteracdes no equipamento.

Preparar relatorio de toda a operacéo,
anexando esquemas e informagfes
técnicas sobre as modificagfes.

1.2.6. Organizar laboratério de manutengdo de
aparelhos de telecomunicagdes.

1.2.6.1.

1.2.6.2.

1.2.6.3.
1.2.6.4.

1.2.6.5.

1.2.6.6.

1.2.6.7.
1.2.6.8.

1.2.6.9.

Escolher local para instalacdo do
laboratorio.

Verificar disponibilidade de rede e local
para antenas.

Instalar iluminagéo adequada.

Desenhar e especificar bancadas e
moveis.

Fazer instalacBes elétricas das ban-
cadas.

Consultar catalogos e lojas de ferra-
mentas.

Especificar as ferramentas necessarias.

Estimar quantidade minima de compo-
nentes para estoque.

Comprar ou encomendar ferramentas.
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1.2.6.10 Especificar componentes e acessorios
especiais.

1.2.6.1 1Consultar catalogos e distribuidores de
equipamento de teste e calibracéo.

1.2.6.12.Especificar equipamento de teste e
calibracéo.

1.2.6.13.Comprar ou encomendar 0S compo-
nentes e equipamentos especificados,
dando a orientacdo necessaria ao
comprador da empresa.

1.2.6.14.Manter contato com fabricantes e
representantes para aquisicdo de ma-
nuais, catalogos e tabelas.

1.2.6.15.Especificar e adquirir livros e manuais
especializados.

1.2.7. Fazer manutenc@o preventiva periodica de

equipamentos de telecomunicacoes.

1.2.7.1. Fazer inspecdo periddica no tempo
recomendado pelo fabricante.

1.2.7.2. Consultar fichario para verificar o tempo
util dos componentes, taiscomo valvulas
especiais para telefonia, redes, etc.

1.2.7.3. Substituir componentes cujo tempo dutil
esteja esgotado.

1.2.7.4. Testar componentes que tenham vida
atil limitada, e substitui-los quando
apresentarem sinal de fadiga.

1.2.7.5. Examinar cabos e contatos que sofrem
movimentos e efetuar reparos neces-
sarios.

1.2.7.6. Verificar chaves e potenciémetros de
uso freqliente e limpa-los com produtos
adequados, sempre que necessario.

1.2.7.7. Examinar relés e substitui-los quando
necessario.

1.2.7.8. Manter o equipamento em bom estado
de conservagao.

1.2.7.9. Examinar corretores de linhas de
transmissdo e contatos da antena e
repara-los quando necessario.



1.2.8.

1.2.7.10.Recalibrar o equipamento quanu”
necessario. 1.2.7.1 1 Examinar e
conservar a fixacédo e
amarracdo dos mastros de antena.

Fazer manutencéo eventual de equipamentos de

telecomunicacdes.

1.2.8.1. Verificar relatério dos operadores de
estacao ou do cliente.

1.2.8.2. Observar sintomas do defeito reportado.

1.2.8.3. Selecionar ferramentas e instrumentos
Necessarios para 0s reparos a serem
feitos.

1.2.8.4. Selecionar manuais de servico e ope-
racdo do aparelho a ser reparado.

1.2.8.5. Desligar a alimentacdo e desconectar
cabos de ligacé@o para outras unidades.

1.2.8.6. Retirar o aparelho do rack ou outra
fixacéo e coloca-lo na bancada.

1.2.8.7. Abrir a caixa e/ou tampas.

1.2.8.8. Fazer exame visual para componentes
gueimados ou sinal de fumaca.

1.2.8.9. Limpar adequadamente o chassis ou
placas impressas e, se necessario, fazer
novo exame visual.

1.2.8.10.Fazer medidas "a frio" com resisténcia,
continuidade, testes de valvulas e
semicondutores.

1.2.8.1 1 Determinar as causas dos defeitos
encontrados.

1.2.8.12.Ligar o aparelho e fazer medidas "a
guente" com voltimetro, osciloscopio e
injecdo de sinal.

1.2.8.13.Localizar estagio defeituoso.

1.2.8.14.Substituir os componentes defeituosos.

1.2.8.15. Anotar sintomas e medidas corretivas
na ficha de controle do aparelho.

1.2.8.16.Ligar o aparelho e observar o funciona-
mento.

1.2.8.17. Reajustar e calibrar, se necessario.

1.2.8.18.Instalar novamente o aparelho.
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Prestar assisténcia técnica na compra e venda de
componentes e instrumentos de telecomunicagoées.

2.1. Assessorar tecnicamente a compra de componentes e
instrumentos de telecomunicacoes.

2.1.1. Especificar necessidades de aquisi¢cdo de com
ponentes e instrumentos de telecomunicacoes.

2.1.1.1.

21.1.2.

2.1.1.3.

Realizar estudos para a determinagéo
das necessidades do servico quanto a
equipamentos de telecomunicacdes.
Relacionar os equipamentos de teleco-
munica¢des adequados ao servico.
Relacionar componentes e acessorios
para equipamentos de telecomuni-
cacoes.

2.1.2. Fornecer as informacg@es necessarias a aquisicao
. de componentes e instrumentos de telecomu

2.1.3.

nicacoes.
21.21.
2.1.2.2.
21.2.3.
2.1.2.4.
2.1.2.5.

2.1.2.6.

Manter fichario de fornecedores.

Manter arquivo de catalogos de fabri-
cantes e fornecedores.

Fazer coleta de precos junto aos
fornecedores.

Testar equipamentos cedidos para
demonstragao.

Avaliar qualidades técnicas de marcas
compativeis.

Escolher a marca que melhor satisfizer
as condi¢Bes de preco, desempenho e
construcao.

Acompanhar a aquisicdo e instalacdo do
equipamento.

2.1.3.1.

2.1.3.2.

2.1.3.3.

Requisitar todos os manuais de ope-
racdo e manutencdo do equipamento
escolhido.

Acompanhar a constru¢do e montagem
do equipamento ou acessorios especiais
adquiridos.

Exigir o cumprimento das especifi-
cacoes.



2.1.3.4.

2.1.3.5.

Escolher componentes que possam
substituir outros existentes no mercado.
Informar o0s requisitantes quanto a
substituicdo de especificacbes e forne-
cer os dados necessarios para adap-

tacao.

2.2. Assessorar tecnicamente a venda de componentes e
instrumentos de telecomunicacdes.

2.2.1. Manter-se informado sobre o mercado e
especificacdes do produto.

2.2.2.

2211,

2212

2.2.1.3.

Informar-se sobre o equipamento que
vende.

Tomar conhecimento dos equipamentos
de outros fabricantes.

Manter fichario de compradores.

Assistir ao cliente na aquisicdo de componentes
e instrumentos de telecomunicacdes.

2.2.2.1.

2.2.2.2.

2.2.2.3.

2.2.2.4.

2.2.2.5.

2.2.2.6.

2.2.2.7.

2.2.2.8.

2.2.2.9.

Fazer demonstracBes dos equipa-
mentos.

Prestar as informacBes necesséarias ao
pleno desempenho dos equipamentos.
Orientar o cliente quanto ao tipo de
equipamento mais adequado a suas
necessidades.

Orientar o comprador quanto aos
cuidados especiais com 0 equipamento
e quanto aos termos de garantia.
Orientar o cliente quanto as regula-
mentacdes do DENTEL.

Mostrar ao cliente as vantagens de
novos produtos em relacdo ao equipa-
mento em uso.

Dar treinamento aos operadores dos
novos equipamentos.

Fornecer manuais de operacdo e
manutencdo dos novos equipamentos.
Providenciar a instalacdo dos equipa-
mentos.

2.2.2.10.Fazer cumprir as respectivas garantias.
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3. Exercer as fungBes de auxiliar do engenheiro no projeto e de
diretor de trabalhos de telecomunicagdes.

3.1. Auxiliar o engenheiro no planejamento de projetos de
telecomunicacgdes.

3.1.1. Auxiliar na elaboracédo de projetos de tele-

comunicacoes.

3.1.1.1. Estudar o anteprojeto.

3.1.1.2. Fazer medidas e ensaios de laboratorio
necessarios ao projeto.

3.1.1.3. Realizar experiéncia de campo fazendo
medidas e avaliagbes necessarias ao
projeto.

3.1.1.4. Fazer desenho do esquema e layout do
projeto.

3.1.1.5. Fazer contato com fornecedores.

3.1.1.6. Informar o engenheiro sobre as dispo-
nibilidades do mercado.

3.1.1.7. Fazer montagens parciais ou total do
projeto.

3.1.1.8. Preparar relatério de todo o processo.

3.2. Dirigir a execucédo de trabalhos de telecomunicages.

3.2.1. Supervisionar os trabalhos em estagfes tele

fénicas.

3.2.1.1. Chefiar as turmas de reparacdo de
cabos.

3.2.1.2. Chefiar as turmas de central telef6nica.

3.2.1.3. Supervisionar os trabalhos de reparagéo
de redes.

3.2.1.4. Providenciar reparacdo de repetidores
telefénicos e unidades carrier.

3.2.1.5. Comunicar aos funcionarios todas as
modificacdes de rotina ou normais.

3.2.2. Supervisionar, como inspetor técnico, a insta
lacéo de redes de telecomunicacdes.
3.2.2.1. Examinar e conferir o projeto.
3.2.2.2. Instituir os encarregados de turmas
quanto aos trabalhos de instalacdo das
redes.
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3.2.2.8.

3.2.2.4.

3.2.2.5.

Acompanhar os servicos de instalagéo
executados por outras turmas ou
empresas concessionarias.

Observar o andamento dos servigos e
conferir com o cronograma prefixado.
Fazer relatério da inspecdo, acrescen-
tando comentarios e sugestfes proprias
e dos encarregados de turmas.

3.2.3. Supervisionar, como encarregado de turma, os
trabalhos de telecomunicacdes.

3.2.3.1.

3.2.3.2.

3.2.3.8.

3.2.3.4.

3.2.3.5.

3.2.3.6.

3.2.3.7.

3.2.3.8.

Instruir o pessoal sobre os servigcos a
serem executados.

Fazer observar rigorosamente as espe-
cificacbes do projeto.

Fazer cumprir rigorosamente o crono-
grama.

Identificar alteragcbes necessarias no
projeto e encaminhar sugestfes aos
encarregados.

Modificar o projeto, quando autorizado.
Exercer lideranca de grupo e manter
espirito de equipe.

Preparar relatérios periédicos do anda-
mento dos trabalhos.

Encaminhar relatérios aos responsaveis
diretos pelos trabalhos.
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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



http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_1/administracao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_2/agronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_3/arquitetura/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_4/artes/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_5/astronomia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_6/biologia_geral/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_8/ciencia_da_computacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_9/ciencia_da_informacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_7/ciencia_politica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_10/ciencias_da_saude/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_11/comunicacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_12/conselho_nacional_de_educacao_-_cne/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_13/defesa_civil/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_14/direito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_15/direitos_humanos/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_16/economia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_17/economia_domestica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_18/educacao/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_19/educacao_-_transito/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_20/educacao_fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_21/engenharia_aeroespacial/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_22/farmacia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_23/filosofia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_24/fisica/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_25/geociencias/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_26/geografia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_27/historia/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1
http://www.livrosgratis.com.br/cat_31/linguas/1

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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