APENDICE XI — ATRIBUICOES DOS POSTOS

1. Atribuicdes especificas de cada posto

1.1. Armazenista:

1.1.1.  Auxiliar no recebimento de materiais, com conferéncia da quantidade
e qualidade;

1.1.2.  Armazenar materiais, distribuindo-os mediante solicitacdo e
controlando a entrada e a saida destes;

1.1.3. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.2. Armazenista, desempenhando também a funcéo secundaria de Auxiliar de logistica:

1.2.1.  Auxiliar no recebimento de materiais, com conferéncia da quantidade
e qualidade;

1.2.2. Armazenar materiais, distribuindo-os mediante solicitacdo e
controlando a entrada e a saida destes;

1.2.3. Utilizar sistemas informatizados e planilhas eletrénicas, para o controle
de notas de empenho e solicitagBes de compra, para o registro de entrada e
saida de materiais e equipamentos e para o controle de estoques, inclusive
informando ao servidor responsavel sobre a necessidade de solicitar materiais
gue estejam em situagdo de estoque critico;

1.2.4.  Auxiliar o servidor responsavel em processos como, por exemplo, de
solicitacdo de pagamento de notas fiscais e de prestacéo de contas.

1.2.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.3. Assistente em operagdes audiovisuais:

1.3.1. Montar, instalar, configurar e operar equipamentos de sonorizacédo e
iluminacao;

1.3.2. Assegurar a transmissédo do audio de forma eficiente;

1.3.3. Utilizar recursos de informatica;

1.3.4. Gravar videos e fazer fotografias;

1.3.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.4. Auxiliar de cozinha:

1.4.1.  Auxiliar no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, bem
como na limpeza e conservagdo das dependéncias e equipamentos e
utensilios do refeitdrio;

1.4.2.  Auxiliar no servico de distribuicdo de refeicbes e na montagem dos
balcGes térmicos; observar a qualidade dos alimentos preparados e colocados
na linha de distribuicao;

1.4.3. Pesar e registrar os restos de alimentos apoés as refeigdes dos alunos;



1.4.4. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.5. Auxiliar de manutencdo em geral:

1.5.1.  Auxiliar na execucdo de servicos de hidraulica, alvenaria, pintura,
marcenaria e serralharia, substituindo, trocando, limpando e reparando pecas
e componentes das instalacdes prediais;

1.5.2. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.6. Auxiliar de manutenc@o em geral, desempenhando também a fun¢éo secundaria de
Instalador de forros e divisorias em PVC/Gesseiro:

1.6.1. Auxiliar na execugdo de servicos de hidraulica, alvenaria, pintura,
marcenaria e serralharia, substituindo, trocando, limpando e reparando pec¢as
e componentes das instalacdes prediais;

1.6.2. Utilizar gesso em pé, gesso em placa, gesso acartonado (drywall) e
PVC, para revestimento de tetos e paredes, rebaixamento de teto, montagem
de paredes divisérias, manutencdes correlatas, entre outras aplicacdes;

1.6.3. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.7. Auxiliar de manutencdo em geral, desempenhando também a fung&o secundaria de
Lavador de veiculos:

1.7.1.  Auxiliar na execugdo de servicos de hidraulica, alvenaria, pintura,
marcenaria e serralharia, substituindo, trocando, limpando e reparando pecas
e componentes das instalacdes prediais;

1.7.2. Proceder a limpeza de veiculos, lavando e enxaguando toda a parte
externa, limpando todo seu interior (piso, bancos, painéis, janelas etc.),
utilizando sempre os produtos adequados;

1.7.3. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.8. Auxiliar de manutencdo em geral, desempenhando também a fungéo secundaria de
Piscineiro:

1.8.1.  Auxiliar na execucdo de servicos de hidraulica, alvenaria, pintura,
marcenaria e serralharia, substituindo, trocando, limpando e reparando pecas
e componentes das instalacdes prediais;

1.8.2.  Zelar pela limpeza e conservacdo da piscina, efetuando a aspiracéo
da agua e a remocéao de residuos, controlando o nivel de Ph e cloro da 4gua
das piscinas, bem como controlar o estoque de produtos quimicos e limpar os
filtros, entre outras atividades;



1.8.3. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.9. Auxiliar de refrigeracao:

1.9.1. Executar conserto, manutencao, instalacao corretiva e preventiva em
equipamentos de ar condicionado, lavadora, refrigeracdo doméstica e
comercial.

1.9.2. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.10. Auxiliar de salde bucal — ASB!:

1.10.1. Auxiliar o cirurgido-dentista nas atividades diérias;

1.10.2. Preparar 0s pacientes para os atendimentos;

1.10.3. Instrumentar os atendimentos em todas as especialidades oferecidas;

1.10.4. Manipular materiais de uso odontoldgico;

1.10.5. Realizar limpeza, assepsia e desinfeccdo dos instrumentais e
equipamentos odontolégicos;

1.10.6. Proceder a conservacdo e manutencdo dos equipamentos
odontoldgicos;

1.10.7. Revelar, fixar, secar e montar radiografias intraorais;

1.10.8. Lavar, secar, empacotar, esterilizar e organizar os instrumentais de
uso odontolégico;

1.10.9. Verificar a necessidade de reposi¢do dos materiais utilizados;

1.10.10. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico
e orientagcao superior.

1.11. Bombeiro hidraulico:

1.11.1. Executar a instalacéo e a manutencéo preventiva e corretiva de pecas,
componentes, equipamentos e sistemas hidrossanitérias;

1.11.2. Realizar testes operacionais de pressdo de fluidos e testes de
estanqueidade;

1.11.3. Identificar defeitos diversos em equipamentos e instalacdes
hidraulicas, providenciando os reparos necessarios;

1.11.4. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.12. Copeiro:

1.12.1. Preparar sucos, vitaminas, chas, cafés e pequenos lanches;

1 Redigidas com base em informacdes repassadas pelos setores demandantes, bem como em contratacdes
anteriores do campus e ainda no planejamento de outra contratagdo (Pregdo eletrénico n? 39/2021, do
Tribunal de Justica do Estado da Bahia).



1.13.

1.14.

1.15.

1.12.2. Distribuir refei¢cdes, utilizando bandejas e carrinhos, a depender do
local;

1.12.3. Recolher bandejas, loucas e talheres apos reunifes e refeicoes,
providenciando a lavagem e guarda;

1.12.4. Controlar os insumos utilizados, incluindo no¢des de armazenamento
e conservacédo de alimentos;

1.12.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Cozinheiro:

1.13.1. Preparar alimentos sob supervisdo de nutricionista, de modo que
assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentacédo da refeicao a ser
servida;

1.13.2. Inspecionar a higienizacdo de equipamentos e utensilios;

1.13.3. Auxiliar na requisicdo do material necessério para a preparacdo dos
alimentos;

1.13.4. Coordenar atividades da cozinha;

1.13.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Eletricista:

1.14.1. Executar ainstalac@o e a manutencédo preventiva e corretiva de pecas,
componentes, equipamentos e sistemas elétricos; executar medigbes de
grandezas elétricas;

1.14.2. Diagnosticar anomalias nos equipamentos elétricos e sistemas
elétricos prediais, providenciando 0s reparos necessarios;

1.14.3. Acompanhar intervengdes eletromecanicas, moto-bombas e motores
elétricos, envolvendo, inclusive, montagens e desmontagens por meio de
procedimentos padronizados, efetuando reparos, limpeza, afericdes e
verificacbes de comandos e de protecdo elétrica;

1.14.4. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Eletricista instalador-reparador de redes de comunicacdo de dados:

1.15.1. Instalar, ampliar e reparar redes de comunicagdo em ambientes
subterraneos e aéreos; instalar equipamentos de redes de comunicagao
(Switch, APs, etc) e projetores;

1.15.2. Planejar suas atividades, assim como elaborar relatérios sobre suas
atividades;

1.15.3. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.



1.16. Jardineiro:

1.16.1. Zelar pela manutengdo das arvores, plantas e areas gramadas, bem
como dos canteiros, realizando rega, poda, adubacéo, entre outras atividades;

1.16.2. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.17. Jardineiro, desempenhando também a funcdo secundaria de Operador de
maquinas:

1.17.1. Zelar pela manutencédo das arvores, plantas e areas gramadas, bem
como dos canteiros, realizando rega, poda, adubacéo, entre outras atividades;

1.17.2. Conduzir veiculos de tragdo, visando o transporte de materiais de
construcdo, podas, entulhos etc;

1.17.3. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.18. Marceneiro:

1.18.1. Analisar a peca a ser fabricada consultando os desenhos, modelos,
especificagbes ou outras instrugdes; trabalhar a madeira riscando, cortando,
torneando entalhes com ferramentas e maquinas apropriadas;

1.18.2. Armar partes da madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as
com material adequado; pintar, envernizar ou encerar as pec¢as e moveis
confeccionados;

1.18.3. Colocar ferragens como dobradicas, puxadores e outros nas pegas e
moéveis montados;

1.18.4. Afiar as ferramentas de corte e dar manutencdo peridédica ao
maquinario;

1.18.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

1.19. Mecanico IlI:

1.19.1. Executar consertos e servicos de solda, montar tubulacbes de
refrigeracdo, aplicar vacuo em sistemas de refrigeragéao;

1.19.2. Carregar sistemas de refrigeragdo com fluido refrigerante;

1.19.3. Realizar testes nos sistemas de refrigeracéo;

1.19.4. Reparar e consertar equipamentos de uso doméstico ou comercial,
tais como, bebedouros, refresqueiras, refrigeradores, lavadoras, freezers,
fogbes, ar condicionado;

1.19.5. Fazer servicos de instalacdes e desinstalacdo de splits;

1.19.6. Reparar e consertar equipamentos de refrigeracdo de uso industrial,
tais como, camaras frigorificas, chiler, ar condicionado central, sistemas de ar
condicionado VRF.

1.20. Pedreiro:



1.21.

1.22.

1.23.

1.20.1. Executar tarefas relacionadas a manutencéo preventiva e corretiva de
construcdes;

1.20.2. Dosar e executar a mistura de cimento, areia, pedra e agua, para obter
argamassas;

1.20.3. Controlar o nivel e o prumo das obras em geral; executar pequenas
alvenarias, revestimentos, contra-pisos, passeios, etc;

1.20.4. Executar demolicbes de alvenarias e pecas estruturais, bem como
retirar o entulho proveniente dessa demolicdo, abrir e reaterrar valas, cortar
alvenaria e piso, limpar a obra;

1.20.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Pintor:

1.21.1. Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e
outras obras civis, raspando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as
com uma ou varias camadas de tinta;

1.21.2. Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas especificacbes
do trabalho e nos desenhos;

1.21.3. Pintar carrocerias de automoéveis, caminhdes, 6nibus, e outros
veiculos automotores, na linha de produgdo ou em oficina de manutencéo,
pulverizando-os com camadas de tinta ou produto similar;

1.21.4. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Serralheiro:

1.22.1. Recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e
néo ferrosos para fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais e pecas similares;

1.22.2. Reparar e instalar esquadrias de aluminio e portas de vidro;

1.22.3. Analisar a pega a ser fabricada ou instalada, consultando os desenhos,
modelos, especificagdes ou outras instrucdes;

1.22.4. Trabalhar o aluminio e vidro riscando, cortando, moldando ou
lapidando com ferramentas e maquinas apropriadas;

1.22.5. Montar partes de aluminio e vidro trabalhado, encaixando-as e
prendendo-as com material adequado;

1.22.6. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Servente de obras:

1.23.1. Auxiliar na execucao de tarefas relacionadas a manutencao preventiva
e corretiva de construgdes;

1.23.2. Auxiliar na mistura de cimento, areia, pedra e agua, para obter
argamassas;

1.23.3. Auxiliar na execucéo de pequenas alvenarias, revestimentos, contra-
pisos, passeios, etc;



1.24.

1.23.4. Auxiliar na execucao de demolicBes de alvenarias e pecas estruturais,
bem como na retirada do entulho proveniente dessa demolicdo, abertura e
reaterro de valas, corte de alvenaria e piso, limpeza da obra;

1.23.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade.

Supervisor:

1.24.1. Administrar, supervisionar, orientar e controlar todas as atividades
inerentes a prestacdo dos servicos contratados, acompanhando in loco a
realizacdo destas atividades e orientando a execu¢ao dos servicos;

1.24.2. Atuar como responsavel pela coordenacao das equipes de trabalhos
em campo garantindo uma adequada execuc¢édo dos servicos;

1.24.3. Receber as solicitagbes de servicos de manutencdo predial e
acompanhar a execuc¢do das atividades até a sua conclusao;

1.24.4. Planejar a execucdo das atividades e dos servicos de manutencdo
através da elaboragdo de planilhas de controle, cronograma de atividades,
ordens de servicos, procedimentos de trabalho, check-lists, etc.;

1.24.5. Diligenciar as medidas necessarias para atender as solicitacdes dos
servicos de manutencéo, garantindo o estoque de materiais, equipamentos e
iNSUMOS necessarios;

1.24.6. Informar a fiscaliza¢do do contrato a ocorréncia de situa¢cdes anormais
ou qualquer dificuldade encontrada na execug¢éo das atividades;

1.24.7. Prestar todos os esclarecimentos que |Ihe forem solicitados pela
fiscalizacdo do contrato, bem como atender as solicitacdes desta em tempo
habil;

1.24.8. Receber reclamacg6es, solicitagbes e comunicagbes relacionadas ao
servigo e providenciar agdes necessarias para soluciona-las;

1.24.9. Executar e supervisionar o abastecimento e o armazenamento dos
insumos e materiais necessarios a prestacéo dos servi¢os, acompanhando e
controlando o estoque, através de planilhas e relatérios de controle, a fim de
evitar a falta de produtos e possibilitar ajustes periédicos a lista de
necessidades;

1.24.10. Elaborar relatérios relacionados a ocorréncia de quebras, extravio,
roubo ou mau uso de materiais e insumos;

1.24.11. Elaborar cronograma de execucdo das atividades e definir as
atividades da(s) equipe(s) de trabalho, bem como a escala de horario de
trabalho;

1.24.12. Controlar a frequéncia, assiduidade e pontualidade dos empregados
envolvidos na prestacéo dos servigos, bem como banco de horas;

1.24.13. Providenciar as substituicbes necessérias dos empregados e
comunicar as auséncias destes a fiscalizacdo do contrato;

1.24.14. Realizar um adequado controle de documentos para manter um
histérico laboral de cada trabalhador, conforme exigéncias legais e
contratuais;

1.24.15. Elaborar e divulgar procedimentos, orientacdes, recomendagfes e
normas gerais de conduta para todos os empregados;

1.24.16. Realizar a elaboracdo, emissdo e controle de documentos
relacionados ao planejamento e a execucdo das atividades, incluindo
planilhas, relatérios, ordens de servicos, check-list, etc.;

1.24.17. Garantir a manutencao de ambiente de trabalho seguro e saudavel,
assegurando o fornecimento e 0 uso de equipamentos de seguranca, bem
como o cumprimento dos procedimentos adequados a execuc¢do dos servicos;



1.24.18. Garantir a interrup¢éo de atividades executadas de forma insegura e
relatar a fiscalizag@o do contrato todas as situagdes de incidentes e acidentes
ocorridos, bem como prestar assisténcia aos empregados, em caso de
acidente.

1.25. Eletricista (temporario):

Vide atribuicBes especificas do posto residente.

1.26. Eletricista instalador-reparador de redes de comunicacdo de dados
(temporario):

Vide atribuicdes especificas do posto residente.

1.27. Mecéanico de manutencdo e instalacdo de aparelhos de climatizacdo e
refrigeracé@o (temporario):

Vide atribui¢cdes especificas do posto residente.

1.28. Pedreiro (temporario):

Vide atribuicdes especificas do posto residente.

1.29. Pintor (temporério):

Vide atribuicdes especificas do posto residente.

1.30. Serralheiro (temporario):

Vide atribuicBes especificas do posto residente.

1.31. Servente de obras (temporario):



Vide atribuicdes especificas: do posto residente

2. Atribuigdes comuns atodos os postos

2.1.1. Além das atribuicbes especificas de cada posto, deverdo ser
observadas atribuices comuns a todos os postos, a saber:

2.11.1. Zelar pela guarda, ordem, manutencdo, conservagdo e
limpeza das ferramentas, materiais e equipamentos, bem como dos
locais de trabalho;

2.1.1.2. Transportar equipamentos, ferramentas e materiais
necessérios a execucdo dos trabalhos, guardando-os nos locais
apropriados apos o término das atividades;

2.1.1.3. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando os
equipamentos de seguranca adequados e cumprindo 0s
procedimentos de seguranca apropriados para a execucdo dos
servicos;

2.1.1.4. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do
local de trabalho;

2.1.1.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme
necessidade;

2.1.1.6. Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado,
ausentando-se apenas quando substituido(a) por outro(a) profissional
ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

2.1.1.7. Apresentar-se devidamente identificado(a) por cracha,
uniformizado(a), asseado(a);

2.1.1.8. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade
verificada;

2.1.1.9. Observar normas de comportamento profissional e técnicas de
atendimento ao publico;

2.1.1.10. Cumprir as normas internas do 6rgao;

2.1.1.11. Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia
ou quando devidamente autorizado;

2.1.1.12. Zelar pela preservacgéo do patriménio da CONTRATANTE sob
sua responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacdo e a
aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencéo,
guando necessario;

2.1.1.13. Operar, sempre que necessario e de forma adequada,
equipamentos e sistemas informatizados disponiveis para a execu¢ao
dos servicos;

2.1.1.14. Solicitar apoio técnico junto as unidades competentes da
CONTRATANTE para solucionar falhas em maquinas e
equipamentos;

2.1.1.15. Conhecer as atribuicbes do posto que ocupa, assim como a
forma de utilizagcao dos equipamentos colocados a sua disposigao;

2.1.1.16. Assumir o posto com todos 0s acessorios necessarios para o
bom desempenho do trabalho;

2.1.1.17. Receber/passar o servico ao assumir/deixar o posto, relatando
todas as situagcBes encontradas, bem como as ordens e orientagdes
recebidas;



2.1.1.18. Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter
conhecimento em virtude do servico;

2.1.1.19. Manter atualizada a documentacgéo utilizada no posto;

2.1.1.20. Buscar orientacdo com seu preposto, em caso de dificuldades
no desempenho das atividades, repassando-lhe o problema;

2.1.1.21. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar
irregularidades ou agir em casos emergenciais;

2.1.1.22. Levar ao conhecimento do preposto, imediatamente, qualquer
informacao considerada importante;

2.1.1.23. Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato
imediatamente a chefia e/ou ao preposto, lavrando posteriormente a
ocorréncia por escrito;

2.1.1.24. Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados
nas dependéncias da CONTRATANTE, providenciando para que
sejam encaminhados a Seguranca ou ao seu preposto;

2.1.1.25. Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham
afinidade com o servico desempenhado, durante o horério de
trabalho, a fim de evitar o0 comprometimento e
interrupgBes desnecessarias no atendimento;

2.1.1.26. Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de
servico e visitantes da CONTRATANTE;

2.1.1.27. Tratar a todos com urbanidade;

2.1.1.28. Nao abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos
particulares, de servico ou atinentes ao contrato, exceto se for
membro da FISCALIZACAO;

2.1.1.29. N&o participar, no d&mbito da CONTRATANTE, de grupos de
manifestagdes ou reivindicagbes, evitando espalhar boatos ou tecer
comentarios desairosos ou desrespeitosos relativos a outras
pessoas.
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