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ANEXO 3

ATRIBUICOES DOS CARGOS
APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Cargo CBO

Almoxarife 4141-05

Descricdo Sumadria: Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em
almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazem os lancamentos da movimentacdo de
entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem
expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentagao dos itens armazenados e
a armazenar.

Cargo CBO

Auxiliar Administrativo CBO 4110-05

Descricao Sumaria: Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administracdo, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes;
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatdrios e planilhas; executar servigos em dareas de escritério. Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Cargo CBO

Auxiliar de Carrego e Descarrego 7832

Descrigdo Sumaria: Preparam cargas e descargas de mercadorias; movimentam mercadorias
em navios, aeronaves, caminhdes e vagdes; entregam e coletam encomendas; manuseiam
cargas especiais; reparam embalagens danificadas e controlam a qualidade dos servigos
prestados. Operam equipamentos de carga e descarga; conectam tubulagdes as instalagdes de
embarque de cargas; estabelecem comunicacdo, emitindo, recebendo e verificando
mensagens, notificando e solicitando informacdes, autorizacdes e orientacdes de transporte,
embarque e desembarque de mercadorias.
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Cargo CBO

Auxiliar de servicos de documentacao,

. ~ . 4151
informacdo e pesquisa

Descrigao Sumaria: Organizam documentos e informacdes. Orientam usuarios e os auxiliam
na recuperacao de dados e informacgdes. Disponibilizam fonte de dados para usuarios.
Providenciam aquisicao de material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos,
classificando-os segundo critérios apropriados para armazend-los e conserva-los. Prestam
servigo de comutagado, alimentam base de dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas
relacionadas com a elaboracdo e manutencdo de arquivos, podendo, ainda, operar
equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagdes por meio digital, magnético
ou papel.

Cargo CBO

Auxiliar de Jardinagem 6220-10

Descrigao Sumaria: Colhem policulturas, derricando café, retirando pés de feijao, leguminosas
e tuberosas, batendo feixes de cereais e sementes de flores, bem como cortando a cana.
Plantam culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as
com cobertura vegetal. Cuidam de propriedades rurais. Efetuam preparo de mudas e sementes
por meio da construcdo de viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e
enxertia de espécies vegetais. Realizam tratos culturais, além de preparar o solo para plantio.

Cargo CBO

Copeiro 5134-25

Descricao Sumaria: Recepcionam as pessoas e servem refeicGes e bebidas; organizam,
conferem e controlam materiais de trabalho, bebidas e alimentos, listas de espera, a limpeza
e higiene e a seguranca do local de trabalho; preparam alimentos e bebidas, realizando
também servicos de vinhos.

Cargo CBO

Cerimonialista 3548-25

Descricao Sumadria: Organizam eventos sociais, culturais e técnico-cientificos, entre outros.
Contratam servigos, planejam eventos, promovem e reservam produtos e servigos turisticos e
coordenam a realizagdo de eventos.

Cargo CBO

Operador de Maquina Agricola 6410-10

Descrigao sumdria: Operam, ajustam e preparam maquinas e implementos agricolas. Realizam
manutencdo em primeiro nivel de maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranca
e auxiliam em planejamento de plantio.
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Cargo CBO

Operador de Motosserra 6321-20

Descrigao Sumaria: Extraem madeira, identificando areas de extracdo, derrubando arvores
mapeadas, classificando toras conforme didmetro e comprimento e separando madeira de
acordo com sua utilizagdo. Reflorestam areas, apanhando sementes em arvores e brotos para
clonagem e plantando mudas de arvores. Inventariam florestas, identificando espécies,
monitorando crescimento de arvores e levantando potencial de madeira em florestas
renovaveis e nativas. Realizam medicOes ao cubar arvores derrubadas. Transportam arvores,
toras e toretes e condicionam solo para plantio. Trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene e protecdo ao meio ambiente.

Cargo CBO

Operador de Rocadeira 6410

Descrigao sumaria: Operam, ajustam e preparam maquinas e implementos agricolas. Realizam
manuteng¢dao em primeiro nivel de maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranga
e auxiliam em planejamento de plantio.

Cargo CBO

Porteiro 5174-10

Descricao sumaria: Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de fabricas,
armazéns, residéncias, estacionamentos, edificios publicos, privados e outros
estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados; recebem hdspedes em hotéis; escoltam pessoas e mercadorias; fazem
manutengdes simples nos locais de trabalho.

Cargo CBO

Recepcionista 4221-05

Descrigao sumaria: Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, pacientes, hdspedes,
visitantes e passageiros; prestam atendimento telefonico e fornecem informagGes em
escritérios, consultorios, hotéis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos;
marcam entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas
necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servicos, reservam (hotéis
e passagens) e indicam acomodacdes em hotéis e estabelecimentos similares; observam
normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando
segurancas sobre presencas estranhas; fecham contas e estadas de clientes. Organizam
informacodes e planejam o trabalho do cotidiano.

Superintendéncia de Servicos Gerais - UFPB, Campus Universitario | — Telefone: (83) 3216-7256
CEP 58051-900 Jodo Pessoa/PB — ssg@ssg.ufpb.br




Cargo CBO

Secretario 3515-05

Descrigao sumaria: Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais,
decodificando os em texto; revisam textos e documentos; organizam as atividades gerais da
area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execucao de tarefas; redigem textos
e comunicam-se, oralmente e por escrito.

Cargo CBO

Telefonista 4222-05

Descrigdo sumaria: Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam
chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em
portugués e/ou linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo informacgdes e prestando
servigos gerais. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de atendimento do operador,
identificando pontos de melhoria.

Cargo CBO

Trabalhador de Campo e Agropecuaria 6210

Descrigao sumaria: Tratam animais da pecuaria e cuidam da sua reprodugdo. Preparam o solo
para plantio e manejam area de cultivo. Efetuam manutencdo na propriedade. Beneficiam e
organizam produtos agropecudrios para comercializacdo. Classificam-se nessa epigrafe
somente os que trabalham em ambas atividades — agricolas e da pecuaria.

Cargo CBO

Tratador de Animais 6230-20

Descrigao sumaria: Manejam, alimentam e monitoram a saude e o comportamento de animais
da pecuaria. Condicionam e adestram animais. Sob orientacdo de veterinarios e técnicos,
tratam sanidade de animais, manipulando e aplicando medicamentos e vacinas, higienizam
animais e recintos; aplicam técnicas de inseminacdo e castracdo. Realizam atividades de apoio,
assessorando em intervencdes cirurgicas, exames clinicos e radioldgicos, pesquisas, necropsias
e sacrificios de animais.

Cargo CBO

Vaqueiro 6231-10

Descrigao sumdria: Alimentam e manejam bovinos, bubalinos, equinos, asininos e muares, na
pecuaria de animais de grande porte; ordenham bovideos. Sob orientacao de veterindrios e
técnicos, cuidam da saude dos animais e auxiliam na reprodugdao de animais. Treinam e
preparam animais para eventos. Efetuam manutencao de instala¢des. Realizam tratos culturais
em forrageiras, pasto e outras plantagdes para ragdo animal.
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Cargo CBO

Zelador 5141-20

Descricao sumaria: Zelam pela seguranca das pessoas e do patrimbénio de edificios de
apartamentos, edificios comerciais, igrejas e outros. Atendem e controlam a movimentacao
de pessoas e veiculos no estacionamento; recebem objetos, mercadorias, materiais,
equipamentos; conduzem o elevador, realizam pequenos reparos. Prestam assisténcia aos
religiosos, ornamentam a igreja e preparam vestes liturgicas.
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