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Fundacao de Apoio Tecnoldgico

ANEXO Il - ATRIBUIGOES DO CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Descricdo sumaria das atividades e atribui¢cdes: Ajudar no atendimento aos profissionais e publico de um modo geral nas
necessidades de informacgdes e esclarecimentos, solucionando os casos que tiverem dentro do seu ambito de atuagao e efetuar os
encaminhamentos necessdrios para que todos possam ser atendidos. Participar da andlise, elaboracdo e aprimoramento dos
processos, padrdes e rotinas de trabalho do Departamento de Atendimento, ou demais Departamentos. Auxiliar na analise,
conferéncia e encaminhamentos de documentos, bem como o seu arquivamento ao final do processo, quando necessario. Elaborar
e/ou digitar correspondéncias, relatérios, controles internos e outros documentos para atendimento de necessidades do
Departamento ao qual foi designado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio, expedido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Descri¢do sumdria das atividades e atribui¢des: Auxiliar assistentes, analistas, supervisores e gerentes nas atividades propostas.
Dar suporte administrativo e técnico nas areas. Organizar arquivos; recepcionar e enviar documentos; verificar entrada e saida de
correspondéncias. Auxiliar no atendimento aos profissionais e publico de um modo geral, nas suas necessidades de informagdes e
esclarecimentos solucionando os casos que tiverem dentro do seu ambito de atuacgdo e efetuando os encaminhamentos necessarios
para que todos possam ser atendidos. Participar da analise, elaboracdo e aprimoramento dos processos, padrdes e rotinas de
trabalho do Departamento de Atendimento. Auxiliar na andlise, conferéncia e encaminhamentos de documentos, bem como o seu
arquivamento ao final do processo, quando necessario. Elaborar e/ou digitar correspondéncias, relatérios, controles internos e
outros documentos para atendimento de necessidades do Departamento e demais atividades necessarias ao Setor.

AGENTE DE FISCALIZAGAO

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio profissionalizante em Técnico Industrial
(Resolugdo CFT n2 85/2019), expedidos por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educa¢do (MEC). Registro ativo e
adimplente no Conselho Regional dos Técnicos Industriais, sistema CFT/CRT’s. Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) tipo “B”,
conforme arts. 143 e 147 do CAdigo Nacional de Transito e Resolucbes 168/2004e 285/2008, do CONTRAN, com pontuacdo que
permita, nos termos da legislacdo de transito, o pleno exercicio do direito de dirigir. Disponibilidade eventual para viagens.

Descricdo sumaria das atividades e atribuigées: Orientar e fiscalizar as dreas de atuagdo privativas do técnico industrial, assim
como sobre o Codigo de Etica da profissdo e aplicacdo da legislacdo, utilizando métodos diretos e indiretos, desenvolvendo
planejamento, controles e operagdes; Identificar exercicios ilegais de profissdo de técnico industrial de pessoas fisicas e juridicas;
Elaborar e/ou emitir notifica¢des, auto de infracdo, relatérios de fiscalizacdo e demais documentos necessarios, quantificando e
analisando qualitativamente os processos gerados; Cadastrar e atualizar processos de fiscalizacdo instaurados inserindo
informacdes sobre o andamento do processo, visando garantir a disponibilizacdo do status para os demais envolvidos; Acompanhar
o andamento dos processos de fiscalizacdo e executar o atendimento, orientando a tomada de acdo, visando o devido andamento
dos processos da drea; Avaliar atestados de capacidade técnica, verificando a veracidade das informag&es, entrando em contato
com o orgdo responsavel quando necessario, visando garantir a certificagdo da qualificagdo do profissional; Executar relatério
fotografico das a¢Oes de fiscalizagdo, salvando imagens em sistema, visando garantir o registro do histdrico e utilizagdo no processo
fiscal; Efetuar fiscalizagdo preventiva conforme cronograma estabelecido; Participar de operag¢bes conjuntas com Orgaos
municipais, estaduais e federais; Realizar diligéncias, conduzindo veiculo do CRT-02 ou locomovendo-se de transporte publico, para
a verificacdo de denuncias; Participar de grupos de trabalho, quando necessario; Deslocar-se com veiculo do CRT-02 dentro da
cidade de contratacdo ou em todo territério estadual (veiculo do Conselho, alugado ou companhia de viagens) para realizar
fiscalizagdo; Atentar-se a melhoria de métodos de trabalho, procedimentos, atividades e rotinas da drea, visando contribuir para o
melhor desempenho; Participar de treinamentos, atividades eventuais e correlatas do mesmo nivel de complexidade da area a
critério do gestor direto, seguindo instrugdes e orientagGes, a fim de contribuir para o cumprimento das demandas e obrigacdes da
area; Desempenhar outras atribui¢cGes que Ihe forem conferidas.



