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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) Manutengdo preventiva e corretiva:
e Realizar ajustes e reparos em instalagdes do campus, promovendo a conserva¢do do ambiente institucional;

e Executar servicos de manutengdo elétrica, mecanica, hidrdulica, carpintaria e alvenaria de baixa
complexidade, incluindo substituicdo, troca, limpeza, reparos e instalagdo de pecgas e equipamentos.

e Executar pequenos reparos nas instalagdes do Campus, incluindo calhas, ladrilhos, sanitarios, redes
hidrossanitarias, inclusive inspec¢do periddica do estado de conservagdo e integridade de pintura, texturas e
rebocos, incluindo pichagdes, umidades, descolamentos, etc.

e Reparos ou substituicdes que se fizerem necessdrios em, revestimentos, forros, divisérias, esquadrias,
portas, janelas, gradis, muros, guarda-corpo, pisos, contrapisos, etc;

e Reparos ou substituicGes que se fizerem necessdrios em bebedouros, tubulagdes, torneiras, registros,
vélvulas, sifdes, boias, caixas acopladas, caixas de passagem e de gordura, com vazamentos ou avariados.

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

e Contribuir com agGes preventivas para que as Instalagdes estejam em pleno funcionamento nos horarios e
locais destinados as aulas e atividades do Campus.

o Inspecionar instalagGes e adotar providéncias para corrigir desgastes naturais.

¢ Implementar melhorias para seguranca e funcionalidade dos espagos.

b) Apoio e organizagao:



e Auxiliar na organizagdo de servigos conforme necessidade institucional.

e Executar atividades compativeis com a fungdo, respeitando as normativas vigentes.

VIGIAS
ATRIBUIGCOES

Servigos de Vigia CBO 5174: Recepcionam e orientam visitantes e hospedes. Zelam pela guarda do patrimoénio
observando o comportamento e movimentagdo de pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios,acidentes e
outras anormalidades. Controlam o fluxo de pessoas e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais
desejados. Recebem mercadorias, volumes diversos e correspondéncias. Fazem manuteng¢ées simples nos locais
de trabalho..

DESCRICAO DOS SERVICOS
a) Atendimento e orientagdo:
e Prestar informacgGes e direcionar servidores e visitantes.
e Esclarecer normas e procedimentos internos.
b) Acompanhamento e verificagdo:
e Observar as condigOes gerais das instalagGes e relatar eventuais necessidades de manutencgao;
¢ Identificar e comunicar problemas que possam afetar o funcionamento do campus.

e Controlar acesso de pessoas e mercadorias, assegurando a correta identificacdo e registro de
movimentagdes;

e Registrar e relatar ocorréncias internas pertinentes, mantendo a administracdo informada sobre situagdes
relevantes.

c) Zelar pela guarda do patriménio
e Monitorar movimentacdo de pessoas e relatar irregularidades.
e Informar sobre avarias e falhas na iluminacao.

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

d) Controlar o fluxo de pessoas:
¢ I|dentificar, encaminhar e acompanhar visitantes.
e Controlar a movimentagdo de pessoas.
e Garantir que apenas pessoas autorizadas permanegam no local.
e) Receber/controlar materiais e equipamentos:
e Recepcionar entregas e encaminhar ao setor competente.
e Conferir documentagdo de mercadorias.
e Receber volumes e correspondéncias.
e Controlar entrada e saida de equipamentos institucionais.
¢ Impedir retirada de bens sem autorizagdo.
f) Comunicar-se:

o Atender telefone, transmitir recados e lidar com o publico.



e Operar radio, interfones e ramais.
o Redigir relatérios e informar regulamentos.
g) Demonstrar competéncias pessoais:
e Manter postura profissional, educagdo e asseio.
e Demonstrar atengdo, paciéncia, espirito de equipe e senso de responsabilidade.
e Cumprir normas de seguranga e comunicar irregularidades.
e Registrar ocorréncias e seguir diretrizes do contrato.
o Utilizar uniforme adequado.
e Permanecer no posto até a chegada do substituto.

e Executar outras tarefas compativeis com a fungao.
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