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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - Limpeza geral como:
moveis, mobilidrios, equipamentos, recolhimento de lixos das salas e
gabinetes, bem como executar outras tarefas relacionadas com o setor
e comunicar-se com cordialidade e educagéo com jurisdicionado, fun-
cionérios e superiores. -

AUXILIAR DE MANUTENCAO - Execugdo de reparos de
pinturas, elétrica, hidréulica, marcenaria, civil, bem outras tarefas
correlatas que foram determinadas pelo seu superior e comunicar-se
com cordialidade e educagdo com jurisdicionado, funcionérios e su-
periores.

COPEIRO - Preparo de cafés, atendimento de copa, servir a
diretoria e servigos de copa em geral, bem como executar outras
tarefas relacionadas com o setor e comunicar-se com cordialidade e
educagéo com jurisdicionado, funcionéarios e superiores.

DIAGRAMADOR / DESIGNER GRAFICO - Executar di-
versos trabalhos de diagramag8o, plangando e efetuando a distri-
buicdo harmonicamente de material de carater jornalistico, técnico ou
académico. Desenhar paginas, compatibilizando o texto com o es
paco. Estabelecer familias e tipos de fontes e tamanho de letras corte
e propor¢éo de fotos, indicando sua correta localizagdo, visando aten-
der especificagOes técnicas para fins de publicaggo. Colaborar com os
técnicos dos seus setores de atuagdo. Vetorizagdo, criagdo de lo-
gotipos, diagramagdes, criagoes de pecas gréficas, tratamento de ima-
gens, fechamento de arquivos para pré-impressdo e producdo grafica
(programas gréficos utilizados: Corel Draw, Photoshop, InDesign e
llustrator). Diagramacdo de revistas, criagbes de projetos gréficos,
criacdo de logotipos, tratamento de imagens e fechamento de arquivos
para pré-impressdo (programas graficos utilizados: Corel Draw, Pho-
toshop, InDesigner e llustrator). Outras de mesma natureza e grau de
complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade su-
perior e comunicar-se com cordialidade e educagdo com jurisdicio-
nado, funcionérios e superiores.

EDITOR DE VIDEO - Criag8o, producdo e edicdo de ma-
teriais de midia eletronica, como vinhetas, chamadas e programas,
elaborando e editando pegas a serem transmitidas no rédio ou na TV
institucional; editar contelido para midias alternativas, como internet,
redes sociais etc.; elaborar roteiros para programas institucionais, de
acordo com as matérias de interesse do Conselho; operar e trabalhar
junto & técnica de eguipamentos para gravagdo e edicdo; outras de
mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser deter-
minadas pela autoridade superior e comunicar-se com cordiaidade e
educagéo com jurisdicionado, funcionarios e superiores.

ESCRITURARIO - Atendimento e orientagdo ao publico,
atualizar-se com relagéo a legislagdo pertinente a area de atuacéo e
normas internas; atendimento telefonico; conferir, processar, digita-
lizar e arquivar documentos fisicos e eletronicos; elaboragdo e envio
de oficios externas e comunicados internos, rotinas de atividades
financeiras dos jurisdicionados, elaboracdo de planilhas, protocolo,
tramitacdo, montagem e distribuicdo de documentos,envio e rece-
bimento de correspondéncias eletrénicas, manuseio de malotes, co-
municar-se com cordialidade e educagdo com jurisdicionado, fun-
cion&rios e superiores, mantendo o devido sigilo profissional sobre
assuntos inerentes ao departamento, bem como executar tarefas que
forem determinadas por seus superiores.

FISCAL - Fiscalizar o exercicio profissiona nas éreas de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, bem como os locais onde estas
atividades sd0 desenvolvidas, obedecer aos regramentos fiscalizaté-
rios existentes no Defis, executar acbes que objetivem promover a
exagdo das profissdes de Fisioterapeuta e de Terapeuta Ocupacional,
conduzir veiculo fiscal, gerenciamento financeiro dos seus preen-
chimentos fiscais com a devida apresentacdo de documentos com-
probatérias, a fim de prestar contas dos seus gastos, atualizar-se com
relacdo a legislacdo pertinente a area de atuagdo e normas internas,
comunicar-se com cordialidade e educagdo com jurisdicionado, fun-
cionérios e superiores, mantendo o devido sigilo profissional sobre
assuntos inerentes ao departamento, bem como executar tarefas cor-
relatas que forem determinadas por seus superiores.

FOTOGRAFO - Atender a demanda da instituicdo, segundo
objetivos artisticos, técnicos, jornalisticos, cientificos dentre outros;
dominar técnicas de iluminagdo, enquadramento e composicao de
cena; criar imagens fotogréficas de acontecimentos, pessoas, objetos e
outros temas, em branco e preto ou colorido; retocar negativos de
filmes, tirar, ampliar copias; criar efeitos graficos em imagens obtidas
por processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte;
realizar atividades de apoio técnico operacional; dominar técnicas de
multimidia para documentagdes, projecdo de filmes, slides e audio-
visuais em cursos e palestras, montagem da sequéncia de slides para
projecdo em palestras, organizacdo e manutencdo do arquivo de dli-
des, filmes e fotos, digitalizagdo de documentos administrativos e
arquivos; dominio de programas de corregdo de fotos (Photoshop);
execucdo de outras tarefas correlatas.

LOCUTOR - Ler programas noticiosos de radio e televisdo,
cujos textos sdo previamente preparados pelo setor de redacdo e
executar as demais atividades atinentes as descri¢Oes legais do em-
prego e comunicar-se com cordialidade e educagdo com jurisdicio-
nado, funcionérios e superiores.

MOTORISTA - Entrega e retirada equipamentos, manuten-
¢80, compras externas, servigos administrativos internos e externos,
bem como executar outras tarefas relacionadas com o setor e co-
municar-se com cordialidade e educagdo com jurisdicionado, fun-
cionérios e superiores. i

OPERADOR DE AUDIO - Operar a mesa de rédio, co-
ordenar e responder pela emissdo dos programas e intervalos, de
acordo com o roteiro de programagdo, receber transmissdo externa e
equalizar 0s sons e executar as demais atividades atinentes as des-
crigdes legais do emprego e comunicar-se com cordiaidade e edu-
cacdo com jurisdicionado, funcionarios e superiores.

OPERADOR DE VIDEO - Responder pela quaidade de
imagens no video, operando os controles, aumentando ou diminuindo
0 video e pedestal, alinhando as cameras, colocando os filtros ade-
quados e corrigindo as aberturas de diafragma e executar as demais
atividades atinentes as descri¢des legais do emprego e comunicar-se
com cordialidade e educagdo com jurisdicionado, funcionérios e su-
periores.

PROCURADOR - Assessorar a Diretoria do Crefito-3 nos
assuntos ligados a problemas juridicos da Autarquia; defender em
juizo ou fora dele os direitos e interesses da Autarquia; elaborar
pareceres sobre as consultas formuladas pela Diretoria do Crefito-3 e
seus 6rgdos, relativas a assuntos de natureza juridica, administrativa e
fiscal, participar de sindicancias e processos administrativos disci-
plinares internos bem como processos éticos dando-lhes a orientacdo
juridica conveniente; promover a cobranca judicial da divida ativa e
de quaisquer créditos da Autarquia que ndos sgjam liquidados em
seus prazos regulamentares; elaborar e participar de processos li-
citatérios; proporcionar assessoramento juridico aos demais 6rgéos do
Crefito-3, comunicar-se com cordialidade e educagdo com jurisdi-
cionado, funciondrios e superiores, bem como outras tarefas correlatas
que forem determinadas pelo seu superior.

RELAGCOES PUBLICAS - Estruturar estratégias de projeto;
pesquisar o quadro econdmico, politico, socia e cultural; desenvolver
propaganda e promogdes; implantar agoes de relagles publicas; As-
sessorar a producdo de eventos da instituicdo, comunicar-se com
cordialidade e educagdo com jurisdicionado, funcionérios e supe-
riores, bem como executar outras tarefas relacionadas com o setor.

SECRETARIO - Secretariar o chefe de departamento; con-
feréncia de correspondéncias eletronicas, elaboragdo e envio de co-
municados internos e de oficios externos, bem como controle das
respostas, arquivamento de documentos pertinentes ao departamento,
atendimento telefénico, elaboragdo de planilhas, confecgdo de atas,
cotagBes, montagem de processos e protocolo, organizagdo de do-
cumentos e eventos, conferéncia dos gastos e atos administrativos,
recebimento dos documentos oficiais direcionados a0 departamento;
desenvolver atividades a fins solicitadas. Comunicar-se com cordia
lidade e educacdo com jurisdicionado, funcionarios e superiores do
Crefito-3, mantendo o devido sigilo profissional sobre assuntos ine-
rentes a0 Departamento, bem como outras tarefas correlatas que fo-
rem determinadas. N

SECRETARIO DA PRESIDENCIA - Secretariar a Presi-
déncia e diretores; Elaboragdo e envio de comunicados e oficios
oriundos da Presidéncia e outros departamentos; Encaminhamento de
oficios a autoridades, coordenadores de cursos; Convocagdes aos pro-
fissionais para reuniGes (audiéncias publicas com a Presidéncia);
Agenda da Presidéncia; Controle de abertura de ata das reunides de
Diretoria; Arquivo; Redacdo de ata de Plenarias e de Diretoria; Pre-
enchimento de formulério para trabalho no exterior (fisioterapeutas e
terapeutas ocupacionais); Secretaria da Comissdo Permanente de Li-
citagdes; Acompanhamento das publicacdes de editais da Comisséo
de Licitagdo no Dié&rio Oficia da Unido e compra do respectivo
DOU; Reserva e emissdo de passagens para a presidéncia e con-
selheiros que vigiem por determinacdo da Presidéncia; Reservas de
hotel; Logistica das reunides solicitadas pela Presidéncia (com fiscais,
com os CREFITO's, com Coordenadores de cursos etc.); Logistica e
secretaria das reunides Plendrias; Resposta de e-mails de jurisdi-
cionados e publico em geral; comunicar-se com cordiaidade e edu-
cagdo com jurisdicionado, funcionérios e superiores, bem como exe-
cutar outras tarefas relacionadas com o setor.

WEB DESIGNER - Elaborar programagao visual para sites e
paginas na internet; Conhecer ferramentas de gestdo de contetdo para
desenvolvimento de portais; Atuar na comunicagdo visual dos pro-
jetos de sistemas voltados para Internet ou outras plataformas visuais,
Atuar na definicdo de padrdes e recomendagBes para integracdo ho-
mem-méaquing; Dar suporte, em sua area de atuagdo, aos andistas
envolvidos no desenvolvimento de projetos de sistemas; Realizar pes-
quisa e disseminagdo de conhecimentos inerentes a sua érea de atua-
¢&0o; outras de mesma natureza e grau de complexidade que venham
a ser determinadas pela autoridade superior e comunicar-se com cor-
dialidade e educagdo com jurisdicionado, funcionérios e superiores.

ANEXO IV

CONTEUDO PROGRAMATICO

NIVEL FUNDAMENTAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literérios
e ndo literérios). Sindnimos e antdnimos. Sentido proprio e figurado
das palavras. Pontuag8o. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢éo e conjuncéo: emprego
e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia
verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal.
Crase.

Matemética

Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUmeros ra-
cionais, representacdo fracionaria e decimal: operagBes e proprie-
dades. Minimo mdltiplo comum. Raz&o e proporg&o. Porcentagem.
Regra de trés simples. Média aritmética simples. Equacdo do 1.° grau.
Sistema de equagdes do 1.° grau. Sistema métrico: medidas de tempo,
comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: ta
belas e gréficos. Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, vo-
lume, teorema de Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugdo de situa-
¢Oes-problema.

COPEIRO

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literérios
e ndo literérios). Sindnimos e antdnimos. Sentido préprio e figurado
das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢éo e conjuncéo: emprego
e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia
verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocag@o pronominal.
Crase.

Matemética

NuUmeros inteiros. operacOes e propriedades. NUmeros ra-
cionais, representacdo fracionaria e decimal: operacBes e proprie-
dades. Minimo multiplo comum. Raz&o e proporgdo. Porcentagem.
Regra de trés simples. Média aritmética simples. Equacdo do 1.° grau.
Sistema de equagOes do 1.° grau. Sistema métrico: medidas de tempo,
comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: ta
belas e gréficos. Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, vo-
lume, teorema de Pitégoras. Raciocinio l6gico. Resolugdo de situa-
¢Oes-problema. .

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocgdes de higiene; Nogbes de hierarquia; Nogdes de eti-
queta; Materiais de limpeza; Materiais para 0 servico; Preparo de:
café - cha. .

NIVEL MEDIO

ALMOXARIFE

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literérios
e ndo literérios). Sinbnimos e antdnimos. Sentido proprio e figurado
das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo: emprego
e sentido que imprimem as relagBes que estabelecem. Concordancia
verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocago pronominal.
Crase.

Matemética

OperagBes com nimeros reais. Minimo mdltiplo comum e
maximo divisor comum. Raz&o e propor¢do. Porcentagem. Regra de
trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro
simples. Equagéo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau.
Relacdo entre grandezas. tabelas e gréficos. Sistemas de medidas
usuais. Nogoes de geometria: forma, perimetro, &rea, volume, angulo,
teorema de Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugéo de situagdes-pro-
blema.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceitos e nogbes gerais de amoxarifado. Administracéo
de depositos. Atividades de um depdsito. Registros de estoque. Pre-
cisdo dos registros. Modelos e formulérios de controle. Codificagéo e
classificag@o de materiais. Controle do almoxarifado. Controle fisico
e de seguranca. Invent&rio de materiais. Estocagem de materiais.
Conservagdo e tipos de embalagens de materiais. Requisicdo de ma-
teriais. Recepgdo, armazenamento e distribuicdo de materiais. Lo-
calizagdo e movimentagcdo de materiais. Arranjo fisico, higiene e
seguranca em depositos. NogBes basicas de informética: editor de
textos, planilha eletronica e internet.

AUXILIAR DE MANUTENCAO

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literérios
e ndo literérios). Sindnimos e antdnimos. Sentido proprio e figurado
das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjuncdo: emprego
e sentido que imprimem as relagBes que estabelecem. Concordancia
verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocago pronominal.
Crase.

Matemética

OperagBes com nimeros reais. Minimo mdltiplo comum e
maximo divisor comum. Raz&o e propor¢do. Porcentagem. Regra de
trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro
simples. Equagéo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau.
Relagdo entre grandezas: tabelas e gréficos. Sistemas de medidas
usuais. Nogoes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo,
teorema de Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugéo de situagtes-pro-
blema

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogdes de seguranca do trabalho em manutencgo civil, elé-
trica e hidraulica. NogBes de materiais e sua aplicabilidade, ferra-
mentas e equipamentos utilizados em étividades &fins.

ESCRITURARIO

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literérios
e ndo literérios). Sindnimos e antdnimos. Sentido proprio e figurado
das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras. substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢éo e conjungéo: emprego
e sentido que imprimem as relacBes que estabelecem. Concordancia
verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocag&o pronominal.
Crase.

Matemética

Operagdes com numeros reais. Minimo mdltiplo comum e
méximo divisor comum. Raz&o e proporgdo. Porcentagem. Regra de
trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro
simples. Equacdo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau.
Relagdo entre grandezas: tabelas e gréficos. Sistemas de medidas
usuais. NocOes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo,
teorema de Pitégoras. Raciocinio 16gico. Resolucdo de situagfes-pro-
blema.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00032011101700167
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