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TÉCNICO
SERVIÇOS DE 

ATENDIMENTO 
TELEFÔNICO

- Ensino Médio Completo.
- Possuir capacidade vocal adequada à atividade;
- possuir boa acuidade auditiva;
- ser capaz de permanecer longos períodos em posição sentada.

- Atender, transferir, fazer, retornar e completar chamadas telefônicas, operando equipamentos de 
comunicação;
- identificar a demanda e direcionar o solicitante ao serviço demandado, via telefone;
- fornecer informações e / ou instruções ao público interno e externo, via telefone;
- controlar e cadastrar as chamadas telefônicas;
- controlar e interceptar ligações;
- registrar pendências de ligações;
- preencher livros de ocorrências diárias, registrar reclamações e elaborar relatórios mensais relacionados ao 
atendimento telefônico;
- operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando necessário ao exercício das atividades;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.

TÉCNICO SERVIÇOS DE DIGITAÇÃO - Ensino Médio Completo
Ser capaz de:
- permanecer longos períodos em posição sentada;
- realizar movimentos frequentes dos membros superiores, com exigência nas arti-
culações, especialmente dos dedos e punhos.

- Realizar a entrada e transmissão de dados em sistemas próprios), atuando em escala diurna e noturna de 
revezamento ou diarista;
- operar, registrar, transmitir, digitalizar e transcrever informações em equipamentos de processamento de 
dados ou similares;
- pesquisar, registrar e transmitir dados, a partir do recebimento de sinal sonoro por meio de ponto eletrônico 
ou similar;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.

TÉCNICO
SERVIÇOS DE MECÂNICA 

DE MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS

- Sexo Masculino;
-Ensino Médio Completo;
- 6 (seis) meses de experiência na atividade, 
comprovada por meio de registro de contrato 
de trabalho na CTPS ou declaração de Pes-
soa Jurídica de Direito Público, ou de Pessoa 
Jurídica de Direito Privado relativa à empre-
sas do ramo pertinente à atividade, na qual 
deverá constar CNPJ e firma reconhecida.

Vagas abertas para o sexo masculino em 
obediência ao ART. 390 da CLT.

Ser capaz de:
- levantar e transportar até 60 kg de peso, sem auxílio de equipamentos;
- trabalhar em altura acima de dois metros;
- realizar movimentos frequentes dos membros superiores, com exigência nas 
articulações;
- ter contato com materiais e produtos químicos inerentes à função;

- Instalar e realizar manutenções preventivas e corretivas em equipamentos de lavanderia, esterilização, refri-
geração, ventilação e climatização, utilizando ferramentas e equipamentos específicos;
- instalar tubulações de fluidos e componentes de segurança, bem como limpar filtros de ar e de água, desobs-
truir os sistemas de drenagem e higienizar os equipamentos;
- executar a reposição de gás refrigerante nos equipamentos de refrigeração e climatização;
- realizar instalações eletroeletrônicas e substituir componentes;
- reparar bombas de água e a vácuo;
- localizar e eliminar vazamentos no sistema;
- revisar condições de funcionamento de componentes eletroeletrônicos;
- limpar trocador/permutador de calor;
- realizar pintura metálica e soldagem nos equipamentos, quando necessário;
- realizar testes dos equipamentos após instalação e conserto;
- orçar serviços;
- preencher relatórios de acompanhamento e de condições de funcionamento dos equipamentos antes e após 
a manutenção;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.

TÉCNICO SERVIÇOS DE MECÂNICA 
VEICULAR

- Sexo Masculino;
- Ensino Médio Completo;
- 6 (seis) meses de experiência na atividade, 
comprovada por meio de registro de contrato 
de trabalho na CTPS ou declaração de Pes-
soa Jurídica de Direito Público, ou de Pessoa 
Jurídica de Direito Privado relativa à empre-
sas do ramo pertinente à atividade, na qual 
deverá constar CNPJ e firma reconhecida.

Vagas abertas para o sexo masculino em 
obediência ao ART. 390 da CLT.

Ser capaz de:
- levantar e transportar até 60 kg de peso, sem auxílio de equipamentos;
- trabalhar em altura acima de dois metros;
- realizar movimentos frequentes dos membros superiores e inferiores, especial-
mente joelho, com exigência nas articulações;
- ter contato com materiais e produtos químicos inerentes à função;

- Realizar a manutenção preventiva e corretiva de motores, sistemas e partes de veículos automotores;
- substituir peças, reparar e testar desempenho dos componentes e sistema de veículos automotores;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidde do serviço e orientação superior.

TÉCNICO SERVIÇOS DE RECEPÇÃO - Ensino Médio Completo
Ser capaz de:
- permanecer longos períodos em posição sentada;
- possuir capacidade vocal adequada à atividade.

- Recepcionar, informar e encaminhar o público interno e externo, obedecendo às normas internas do local 
de trabalho;
- atender telefones, anotar e transmitir recados;
- identificar e registrar visitantes;
- controlar entrada e saída de visitantes, de equipamentos e de utensílios;
- receber, conferir, registrar e distribuir correspondências e documentos;
- informar à segurança do local de trabalho sobre pessoas ou movimentações estranhas ao setor;
- repassar informações e relatórios, conforme a necessidade do serviço;
- operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando necessário ao exercício das atividades;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar atividades correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.

TECNICO SERVIÇOS DE SUPORTE 
OPERACIONAL

- Ensino Médio Completo:
- apresentar, no mínimo 6 (seis) meses de 
experiência na atividade;
- possuir conhecimento em editor de texto, 
planilha eletrônica e power point;
- ter habilidade em digitação.
- ter disponibilidade para viagens.

Possuir:
- boa acuidade visual

- Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir tarefas e orientar para a execução de atividades de conserva-
ção, limpeza, portaria e manutenção patrimonial;
- administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;
- representar a Empresa quando designado, nos clientes, sindicatos e órgãos públicos;
- verificar manutenção de instalações, equipamentos e utensílios;
- auxilar nos serviços burocráticos (distribuição e controle de vales-alimentação e transporte, demonstrativos 
de pagamentos, marcação de férias e outros);
- elaborar e redigir ocorrências;
- controlar a assiduidade e pontualidade da equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
- controlar o uso de uniformes e Equipamentos de Proteção Individual;
- treinar a equipe de trabalho;
- responsabilizar-se pelo resultado do trabalho de sua equipe, avaliando o desempenho de funcionários, a exe-
cução de serviços e relatório de operação e de avaliação;
- adotar medidas que garantam a segurança do local, do patrimônio e dos funcionários;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar atividades correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superiror.

TÉCNICO SERVIÇOS DE 
TELEDIGIFONIA

- Ensino Médio Completo;
- curso de operador de telemarketing;
- 6 (seis) meses de experiência na atividade, 
comprovada por meio de registro de contrato 
de trabalho na CTPS ou declaração de Pes-
soa Jurídica de Direito Público.

Possuir:
- capacidade vocal adequada à atividade;
- boa acuidade auditiva.
- Ser capaz de permanecer longos períodos em posição sentada.

- Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefônicas, operarando equipamentos de comunicação, 
atuando em escala diurna e noturna de revezamento ou diarista;
- identificar a demanda, consultar informações e prestar orientações ao solicitante;
- digitar ocorrências, relatórios e demais informações recebidas ou fornecidas durante o atendimento, con-
forme orientação superior;
- operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando necessário ao exercício das atividades;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.

TÉCNICO 
ESPECIALIZADO

SERVIÇOS TÉCNICOS 
EM SEGURANÇA 
DO TRABALHO

- Ensino médio completo, acrescido de 
Curso Técnico em Segurança do Trabalho;
- Registro no Conselho/Órgão Competente;
- 6 (seis) meses de experiência na atividade, 
comprovada por meio de registro de contrato 
de trabalho na CTPS ou declaração de Pes-
soa Jurídica de Direito Público.

Ser capaz de:
- permanecer longos períodos em posição sentada ou de pé;
- realizar movimentos frequentes dos membros superiores, com exigência nas arti-
culações, especialmente dos dedos e punhos.

- Colaborar na elaboração e implementação de política de Saúde e Segurança no Trabalho, de acordo com a 
legislação vigente;
- ministrar cursos e treinamentos e desenvolver ações educativas na área de saúde e segurança no trabalho;
- especificar Equipamentos de Proteção Individual;
- implementar e registrar a Comissão Interna de Prevenção de Acidentes, bem como acompanhar suas 
atividades;
- identificar variáveis para o controle de doenças e acidentes do trabalho;
- recomendar medidas de prevenção e controle dos riscos ambientais;
- realizar inspeções de segurança, acompanhamentos e avaliações dos locais de trabalho;
- participar de perícias e fiscalizações, sob orientação superior;
- investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção e controle;
- executar serviços de recebimento, arquivo, protocolo e expedição de documentos;
- elaborar e redigir ofícios, ocorrências, relatórios, correspondências, memorandos, comunicações, planilhas, 
bem como outros documentos, quando necessário ao exercício da atividade;
- propor à chefia imediata novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando aumentar a eficiência e a eficácia 
das rotinas inerentes à área;
- operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando necessário ao exercício das atividades;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar atividades correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.

TÉCNICO SUPERIOR 
ESPECIALIZADO

TECNOLOGIA 
DE SUPORTE E 

INFRAESTRUTURA

- Ensino Superior Completo em Ciência da 
Computação ou Sistema de Informação;
- Registro no Conselho/Órgão Competente;
- 6 (seis) meses de experiência na atividade, 
comprovada por meio de registro de contrato 
de trabalho na CTPS ou declaração de Pes-
soa Jurídica de Direito Público, ou declara-
ção de Pessoa Jurídica de Direito Público, 
ou guia de contribuição de ISS (primeira e 
última contribuições).

Ser capaz de:
- permanecer longos períodos em posição sentada ou de pé;
- realizar movimentos frequentes dos membros superiores, com exigência nas arti-
culações, especialmente dos dedos e punhos.

- Prestar suporte em Rede de Comunicação de Dados e Segurança de Redes, compreendendo o planejamento 
e implementação de Redes Wan/Lan;
- prestar suporte aos usuários;
- avaliar a performance e a capacidade dos sistemas de telecomunicações, propondo soluções;
- elaborar especificações técnicas para contratação de produtos e de serviços de tecnologia da informação;
- efetuar manutenção de serviços de rede local, de longa distância e da internet;
- planejar, desenvolver e avaliar estudos de novas tecnologias, dimensionando o projeto da infra-estrutura de 
hardware e software;
- elaborar especificações técnicas para contratação de produtos e de serviços de tecnologia da informação;
- instalar e configurar softwares;
- criar mecanismos para garantir a confidencialidade dos dados que circulam na rede, e, igualmente de segu-
rança da própria rede;
- avaliar a performance e a estrutura de suporte a sistemas, propondo soluções;
- elaborar e redigir ofícios, ocorrências, relatórios, correspondências, memorandos, comunicações, planilhas, 
bem como outros documentos, quando necessário ao exercício da atividade;
- propor à chefia imediata novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando aumentar a eficiência e a eficácia 
das rotinas inerentes à área;
- executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, 
higiene e preservação ambiental;
- executar atividades correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior.


