Fundagdo Televisdo e Rddio Cultura do Amazonas — FUNTEC

ATIVIDADES TIiPICAS

CONTADOR

1. Planejar e executar atividades de registro de operagbes contdbeis, conciliagdo de contas,
elaboracdo de balancgos, balancetes, declaragbes de renda e demonstrativos, utilizando-se de
normas técnicas e atendendo as necessidades administrativas legais com conhecimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

2. Alimentar e operacionalizar o sistema de controle do Tribunal de Contas (A.C.P.);

3. Executar tarefas da mesma natureza.

JORNALISTA

1. Redacao, condensacao, interpretacao, corregéo, coordenagao e apresentacao audiovisual quando
necessario, com o uso de imagem de informacdes a serem divulgadas;

2. Comentérios ou crbnica, entrevista, reportagem escrita ou falada, planejamento, organizacéo,
direcao, producgao e execucgao de servigos técnicos de jornalismo, como os de arquivo, ilustracao ou
distribuicao grafica de matéria a ser divulgada;

3. Revisao de originais de informacgdes, com vistas a correcao racional da linguagem audiovisual;

4. Organizar e conservar 0 arquivo e pesquisa de dados para elaboragdo de noticias, programas,
documentarios e apresentagao;

5. Executar outras tarefas da mesma natureza.

PRODUTOR EXECUTIVO DE TV

1.0rganizar e produzir programas de radio ou televisdo: documentarios, programas culturais,
educativos, vinhetas ou esportivo, supervisionando a utilizacdo de todos os recursos neles
empregados;

2. Executar tarefas da mesma natureza.

AGENTE DE TRAFEGO

1. Controlar e manter sob guarda as fitas, CDs, DVDs, MDs, cartuchos com programacao em
arquivos;

2. Receber, catalogar, atender as respectivas se¢des na solicitagdo de cenas e /ou programas,
mantendo 0s necessarios controles;

3. Coordenar os trabalhos de revisao e reparos das copias;

4. Executar tarefas da mesma natureza.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Redigir qualquer modalidade de expediente administrativo;

2. Coletar e fornecer elementos para relatérios;

3. Colaboracéao no controle de procedimentos financeiros e orcamentarios;

4. Emitir e lancar pagamentos, executar procedimentos referentes a rotina da folha de
pagamento dos servidores;

5. Controlar a freqtiéncia;

6. Informar e preencher formuldrios de dedugbes, impostos a recolher e outras
responsabilidades patronais;

7. Manter sigilo das informagdes pertinentes as atividades executadas;

8. Executar tarefas de rotina administrativas, que visem a sua racionalizagao;

9. Digitar e conferir expedientes diversos;

10. Executar outras tarefas da mesma natureza
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ASSISTENTE DE PRODUCAO

1. Assessorar o produtor durante 0s ensaios, encenacgao e gravagao de programas;

2. Coordenar os trabalhos e providéncia para que as orientagdes do produtor sejam cumpridas;

3. Fazer decupagem dos elementos de fitas e convocagdes dos elementos envolvidos no programa;
4. Responsabilizar-se pela obtencdo dos materiais necessarios a realizagdo dos programas;

5. Executar tarefas da mesma natureza.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Executar atividades de abertura de processos administrativos;

2. Receber e protocolizar os documentos advindos de origem interna ou externa;

3. Receber, orientar e identificar visitantes;

4. Controlar a entrada e saida de funcionarios mediante comprovante de autorizagao prévia;

5. Atender e encaminhar aos setores interessados as ligagdes telefénicas de origem externa ou
interna;

6. Executar outras tarefas da mesma natureza.

AUXILIAR TECNICO

1. Fazer a manutengéo de equipamento de radiodifusédo, ajustando-os e corrigindo falhas;

2. Acompanhar o desempenho dos equipamentos de radiodifusdo sonora e de imagem, planejar a
introducao de melhoria do mesmo;

3. Executar outras tarefas da mesma natureza.

CINEGRAFISTA

1. Estudar os melhores angulos e planos antes de fazer as tomadas; gravar todas as
cenas que repérter e /ou produtor chamar na reportagem;

2. Sugerir o melhor local para a gravagcao de passagem, abertura ou encerramento;

3. Executar tarefas da mesma natureza.

EDITOR DE IMAGEM (VIDEOTAPE)

1. Manipular maquinas de efeitos especiais;

2. Editar os programas para copia final;

3. Determinar o melhor ponto de edi¢éo;

4. Executar outras tarefas da mesma natureza.

ILUMINADOR

1. Coordenar e operar todo o sistema de iluminagéo de estudio e de externa;
2. Elaborar o plano de iluminagao de estudio e de externa;

3. Zelar pela seguranca e bom funcionamento dos equipamentos;

4. Executar outras tarefas da mesma natureza.

LOCUTOR NOTICIARISTA

1. Expor e narrar fatos e informacao sobre acontecimentos da atualidade;

2. Assistir a manifestacao publica e selecionar o material de interesse publico a ser comentado;

3. Realizar entrevistas internas e externas a TV e Radio;

4. Apresentar e narrar programas de qualquer natureza;

5. Ler os programas noticiosos de televisao e radio, cujos textos sdo previamente preparados pela
equipe de redacao;

6. Executar tarefas da mesma natureza.
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LOCUTOR OPERADOR DE RADIO

1. Operar mesa de audio;

2. Coordenar e ser responsavel pela emissao dos programas e comerciais no ar, de acordo com o
roteiro de programacao;

3. Receber transmissdo de externa e equalizar os sons;

4. Executar tarefas da mesma natureza.

MOTORISTA CATEGORIA “A”

1. Dirigir motocicleta;

2. Entregar documentos;

3. Transportar pequenas cargas com responsabilidade pela segurancga;

4. Cuidar da limpeza e manutencao da motocicleta sob sua responsabilidade;

5. Manter responsabilidade sob a manutengao preventiva da motocicleta;

6. Preencher fichas de controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel e lubrificantes e
entrega das pequenas cargas e documentos;

7. Colaborar com servidores que estiver atendendo e o que mais houver.

MOTORISTA CATEGORIA “B”

1. Dirigir automovel de médio porte;

2. Conduzir pessoas;

3. Transportar cargas com responsabilidade por sua seguranca;

4. Cuidar da limpeza e manutencéo do veiculo sob sua responsabilidade;

5. Manter responsabilidade sob a manutencgao preventiva dos veiculos;

6. Preencher fichas de controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel e lubrificantes e
entrega de cargas;

7. Colaborar com servidores que estiver atendendo e o que mais houver.

MOTORISTA CATEGORIA “D”

1. Dirigir caminh&o e/ou caminhoneta;

2. Conduzir pessoas e /ou cargas;

3. Transportar cargas com responsabilidade por sua seguranca;

4. Cuidar da limpeza e manutengao do veiculo sob sua responsabilidade;

5. Manter responsabilidade sob a manutencao preventiva dos veiculos pesados;

6. Preencher fichas de controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel e lubrificante e
entrega de cargas;

7. Colaborar com servidores que estiver atendendo e o que mais houver.

OPERADOR DE AUDIO DE TV

1. Garantir qualidade do audio de gravacao e transmissao;
2. Utilizar trilhas sonoras e efeitos sonoros;

3. Corrigir imperfeicdes de som;

4. Receber transmissdes externas e equalizar os sons;

5. Executar outras fungdées da mesma natureza.

OPERADOR DE CARACTERES
1. Redigir caracteres dos programas gravados ou ao vivo, filmes, vinhetas e chamadas;
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2. Executar outras tarefas da mesma natureza.

OPERADOR DE CAMERA DE VIDEO

1. Manter niveis de cor equilibrio de movimentos, composicdao de quadros e outros elementos da
natureza profissional;

2. Registrar imagens sob orientacdo do operador de mesa de corte;

3. Executar outras tarefas da mesma natureza.

OPERADOR DE MASTER CONTROL

1. Selecionar e comutar os canais de alimentacao da emissora;

2. Operar a abertura e o encerramento da emissora;

3. Gravar e reproduzir programas;

4. Ter responsabilidade na operacao da programacgao da emissora;
5. Executar outras tarefas da mesma natureza.

OPERADOR DE MESA DE CORTE

1. Selecionar imagens e efeitos que devem ser transmitidos e/ou gravados;

2. Orientar os cameras quanto ao seu posicionamento e angulo de tomadas;

3. Coordenar os trabalhos de som, imagens, gravagdes, efeitos, etc;

4. Instruir os cinegrafistas, orientando-os a respeito da posicdo das cameras, assegurando 0s
padrdes artisticos da filmagem;

5. Fiscalizar a colocagdo das luzes e posicionamento das cameras instruindo os funciondrios
incumbidos dessa tarefa;

6. Supervisionar e dirigir toda a equipe operacional durante os trabalhos;

7. Executar tarefas da mesma natureza.

OPERADOR DE VIDEOTAPE

1. Manter responsabilidade direta sobre os controles indispensaveis a gravacao e reproducao;
2. Selecionar, marcar e inserir imagens a serem utilizadas;

3. Revisar e transcodificar as matérias jornalisticas;

4. Zelar pela conservacao dos equipamentos;

5. Executar outras atividades da mesma natureza.

PROGRAMADOR DE RADIO

1. Programar e organizar as audigbes constituidas por gravagoes;

2. Observar o tempo e cronometragem das gravacgdes e dos programas onde serao inseridos;
3. Preparar os mapas de programacao estabelecendo horarios e a sequéncia da transmissao;
4. Executar tarefas da mesma natureza.

SONOPLASTA

1. Selecionar as melodias adequadas as cenas e ao roteiro das pegas;

2. Produzir efeitos cénicos especiais e fundo sonoro, pedidos pela producdo ou
direcao dos programas;

3. Executar a sonorizagao, operando o painel de comando para produzir efeitos desejados;

4. Ser Responsavel pela sonorizagao e trilha dos programas; e,

5. Executar outras tarefas da mesma natureza.
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TECNICO ELETRICISTA

1. Executar a manutencao e a instalacédo de baixa e alta tenséo;
2. Efetuar manutencédo em subestacéo de baixa e alta tensao;
3. Executar outras tarefas da mesma natureza.

TECNICO EM INFORMATICA

1. Fazer manutencgéo da rede de computadores;

. Corrigir os defeitos, ajustando-os;

. Remover e instalar equipamentos;

. Adequar os programas as necessidades da emissora;

. Manter a rede em funcionamento;

. Planejar e organizar os investimentos na area de informatica;
. Executar tarefas da mesma natureza.

NoO O~ WN

TECNICO EM MANUTENGCAO

1. Fazer a manutengéo de equipamento de radiodifusé@o, ajustando-os e corrigindo falhas;

2. Usar instrumentos adequados para garantir o funcionamento do mesmo;

3. Acompanhar o desempenho dos equipamentos de radiodifusdo sonora e de imagem, planejar a
introducao de melhoria do mesmo;

4. Executar tarefas da mesma natureza.

VIDEO DESIGNER

1. Criar, executar e finalizar a produgéao de vinhetas, logomarcas e abertura de programas utilizando
efeitos gréficos;

2. Produzir servigos que exijam o enriquecimento artistico com a utilizacdo de elementos graficos e
efeitos de animagao;

3. Executar tarefas da mesma natureza.

ASSISTENTE DE ESTUDIO

1. Sob a orientacdo do coordenador de operagdes e dos responsaveis pelos programas, organizar e
preparar os estudios e seus equipamentos para 0s programas;

2. Acompanhar e preparar a estrutura para externas.

AUXILIAR DE OPERACAO

1. Manter a guarda do equipamento e de sua montagem;

2. Encarregar-se do bom estado dos equipamentos e de sua montagem em operacdes
externas e internas;

3. Providenciar a devolug¢ao de equipamentos utilizados nas gravagoes;

4. Zelar pelo bom estado dos equipamentos;

5. Verificar a qualidade do audio e ilumina¢do durante as tomadas das cenas;

6. Auxiliar os operadores de cameras e cinegrafistas em operacdes internas e externas;

7. Executar outras fungdes da mesma natureza.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
1. Fazer servigco de faxina;
2. Proceder a limpeza de pisos, vidros, méveis, instalagdes sanitérias e lavagem de veiculos;
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3. Fazer entrega de correspondéncias;
4. Zelar pela conservacao e, guarda de utensilios e ferramentas de servi¢os;
5. Realizar outras atividades congéneres.

OPERADOR DE TRANSMISSOR DE RADIO

1. Operar o transmissor de radio;

2. Regular os circuitos de transmissé&o;

3. Ajustar o transmissor na devida frequéncia;

4. Regular o tom e o volume do som;

5. Executar manobras de substituicdo de transmissores;

6. Realizar ajustamento para enviar os programas a torre de transmissao, executar outras tarefas da
mesma natureza.
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