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Campus Trés Coragoes
Rol de Atividades e Periodicidade

Postos de Vigias e Oficial de Manutengdo Predial

OFICIAL DE MANUTENGCAO PREDIAL

ATRIBUICOES

Oficial de Manutenc¢do Predial — CBO 5143-25 para execugdo de servicos de manutencdo predial preventiva e
corretiva, incluindo pequenos reparos, adequacdes as normas e legislacées, com a¢des em instalagdes hidraulicas,
elétricas, eletronicas, pintura, marcenaria, serralheria, servicos de alvenaria, forros, pisos e divisdrias, fachadas
(limpeza), coberturas e impermeabilizagdes, vidragaria e chaveiro, ar condicionado e telecomunicagGes. Conforme
detalhamento abaixo:

DESCRICAO DOS SERVICOS

a) Executar pequenos reparos nas instalagdes do Campus, incluindo calhas, ladrilhos, sanitarios, redes
hidrossanitdrias, inclusive inspe¢do periddica do estado de conserva¢do e integridade de pintura, texturas e
rebocos, incluindo picha¢Ges, umidades, descolamentos, etc. com reparo dos elementos danificados;

b) Inspecdo periddica do sistema de cobertura verificando a integridade estrutural dos componentes, vedagdes,
fixagOes, reconstituindo e tratando onde necessario;

c) Reparos ou substituicGes que se fizerem necessarios em, revestimentos, forros, divisorias, esquadrias, portas,
janelas, gradis, muros, guarda-corpo, brises, pisos, contrapisos e piso elevado etc;

d) Inspecionar calhas, rufos e condutores, corrigindo vazamentos; executando reparos de trechos e de fixacGes
das uniGes, calhas, rufos e tubos e pintura das calhas, rufos e condutores metalicos;

e) Reparos, substituicdes e higienizagdes que se fizerem necessdrios em bebedouros, ar-condicionados,
tubulagbes, torneiras, registros, valvulas, sifGes, boias, caixas acopladas, caixas de passagem e de gordura, com
vazamentos ou avariados;

f) Executar reparos ou substituicdes que se fizerem necessdrios em lampadas, reatores, disjuntores, fusiveis,
chaves magnéticas, terminais e contatores etc;

g) Contribuir com agles preventivas para que as Instalagdes estejam em pleno funcionamento nos horarios e
locais destinados as aulas e atividades do Campus;

h) Providenciar meios para concertos eventuais de carater corretivo que surgirem, conforme instrugGes da
Administracdo e/ou do fiscal de Contrato;

VIGIAS

ATRIBUICOES

Servigos de Vigia CBO 5174: Fiscalizam a guarda do patrimbnio e exercem a fiscalizagdo de estacionamento e
edificios publicos percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam o fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando todos que adentrarem para os lugares desejados; acompanham pessoas e mercadorias.



DESCRIGAO DOS SERVICOS

a)Recepgdo:

-Dar boas vindas aos servidores e usuarios das unidades

-Adequar atendimento ao usudrio e servidor deficiente.

b)Orientacao:

-Orientar visitantes;

- Orientar deslocamento na unidade;

- Informar sobre normas internas;

- Orientar sobre eventos na unidade;

- Informar quanto a localizagdo dos servigos e pessoas, acompanhadas se necessario;
c) Zelar pela guarda do patrimonio:

- Realizar rondas sistematicas nas dependéncias e efetuar registros das rondas;

-Abrir e fechar as dependéncias do prédio, guaritas e Bases de Apoio das Unidades
de Conservagao;

-Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda;

- Percorrer as dependéncias dos Imdveis das Unidades do Instituto;
- Verificar portas e janelas;

- Observar movimentac¢do das pessoas pela redondeza;

- Relatar avarias nas instalagGes;

- Inspecionar os veiculos no estacionamento;

- Contatar proprietarios dos veiculos irregularmente estacionados;
- Prevenir incéndios.

- Monitorar a iluminacgdo das diversas areas do campus, comunicando possiveis falhas.

- Relatar problemas diversos como alagamentos, quedas de drvores ou outras ocorréncias que possam afetar o
patriménio.

- Verificar se cdmeras e alarmes estdo operando corretamente e informar imediatamente qualquer incosisténcia.

d) Controlar o fluxo de pessoas:

- Identificar as pessoas;

- Interfonar;

- Encaminhar as pessoas;

- Acompanhar o visitante;

- Controlar a movimentagdo das pessoas;

- Monitorar circuito interno de televisao;

- Acionar 0 190 da BPM e 193 do corpo de bombeiros, quando necessdrio e comunicar a Administragdo

- Inspecionar os locais ou instalagdes do prédio, observando movimentagdes estranhas;

- Ndo permitir o acesso de vendedores de qualquer natureza, sem prévia autorizacdo da Administragdo;

- Exigir o documento de identidade/cracha do servidor docente ou técnico, para permissdo ao acesso a Unidade,
se houver necessidade;

- Ndo permitir que pessoas estranhas ao servico permanecam no local de trabalho, e/ou realizem ligagcdes
telefonicas desse ambiente.

e) Receber/controlar materiais e equipamentos:

- Recepcionar o entregador/ fornecedor com a mercadoria e encaminhar ao setor competente;

- Verificar a documentagdo da mercadoria recebida;

- Receber volumes e correspondéncias;

- Controlar a entrada e saida de equipamentos pertencentes ao patriménio da Instituicdo;

- N3o permitir a saida de qualquer material, mével e/ou equipamento, sem prévia autorizagdo da Administragao.
f) Comunicar-se:

- Falar ao telefone;

- Transmitir recados;

- Lidar com o publico;

- Operar radio, interfones e sistema telefénico (ramal);

- Redigir relatorios;



- Informar os regulamentos aos interessados.

g) Demonstrar competéncias pessoais:

- Demonstrar educagao;

- Manter a postura;

- Demonstrar honestidade;

- Aplicar os ensinamentos do treinamento;

- Demonstrar asseio;

- Demonstrar atengdo;

- Demonstrar espirito de equipe;

- Demonstrar paciéncia;

- Manter o autocontrole;

- Organizar-se;

- Ter capacidade de tomar decisdes;

- Demonstrar prestatividade;

- Ter destreza manual;

- Administrar seu préprio tempo;

- Aceitar ideias;

- Estar atualizado;

- Ser desinibido;

- Demonstrar senso de responsabilidade;

- Comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas;

- Zelar pela ordem, seguranca e organiza¢do da area sob sua responsabilidade;
- Iniciar as atividades efetuando a leitura do livro de ocorréncias, para tomar conhecimento dos eventos
registrados do plantdao anterior;

- Utilizar, adequadamente, o uniforme destinado para o servico;

- Para dirimir duvidas ou solucionar imprevistos, contatar o fiscal do Contrato;
- S6 deixar o posto de trabalho quando da chegada do substituto;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade, quando necessario, desde que
observados os parametros apresentados nesta relagao.
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