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1. OBJETO

Contratacdo de Empresa Especializada na Prestacdo de Servigos Terceirizados, em regime de
empreitada por prego global por Grupo, em diversas areas para atender as necessidades do Campus
Muzambinho do IFSULDEMINAS, a seguir especificados:

2. DEMANDA DOS SERVICOS

1 - ALMOXARIFE - CBO: 4141-05

Jornada de Trabalho: 44h
01 postos de trabalho
SALARIO: RS 2.111,87
UNIFORME: Cracha

DESCRIGAO DO CARGO

Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem,
distribuicdo, registro e inventdrio de matérias-primas e mercadorias|
adquiridas ou confeccionadas na universidade. Utilizar recursos de
informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizacdo do ambiente de
trabalho e arredores.




ATRIBUICOES PRINCIPAIS

O almoxarife é responsavel por recepcionar, conferir e armazenar produtos
e materiais em almoxarifados, armazéns e depdsitos. Fazer os lancamentos
da movimentacdo de entradas e saidas e controlar os estoques através de
registro de inventdrios. Distribuicdo de produtos e materiais a serem
expedidos para atendimento dos diversos setores do IFSULDEMINAS -
Campus Muzambinho. Manter a organiza¢do e limpeza do almoxarifado,
para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar.
Empacotar e desempacotar produtos. Ao realizar a expedi¢gdo de materiais e
produtos, fazer a conferéncia, assim como providenciar os despachos dos
mesmos e auxiliar no processo de logistica. Também devera utilizar
maquinas comuns do setor, tais como: impressoras, maquinas copiadoras,
computadores e programas computacionais de planilhas em geral. Realizar a
inclusdo e tramitacdo de documentos e processos no SUAP, utilizar outros
sistemas gerenciais ou governamentais para registro de informacées.

2 — ASSISTENTE DE BIBLIOTECA - CBO: 3711-05

Jornada de Trabalho: 44h
02 postos de trabalho
SALARIO: RS 1.596,27
UNIFORME: Cracha
ADICIONAL NOTURNO (88h)

DESCRICAO DO CARGO

Atuar no tratamento, recuperagdo e dissemina¢do da informagdo e
executar atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina
de unidades ou centros de documentagdo ou informagdo, quer no
atendimento ao usuario, quer na administragdo do acervo, ou na
manutengao de bancos de dados. Colaborar no controle e na conservagao
de equipamentos. Realizar manutengdo do acervo. Participar de
treinamentos e programas de atualizacdo. Auxiliar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

RESPONSABILIDADES

Pelo servico executado, pelo sigilo profissional, ética profissional,
tratamento ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e
material permanente a sua disposi¢do. Cuidar pela organizagdo do ambiente
de trabalho e arredores.




ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Atuam no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informacdo e
executam atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina
de unidades ou centros de documentagdo ou informacdo, quer no
atendimento ao usudrio, quer na administracdo do acervo, ou na
manutencdo de bancos de dados. Participam da gestdo administrativa,
elaboragdo e realizacdo de projetos de extensdo cultural. Colaboram no
controle e na conservagdo de equipamentos. Participam de treinamentos e
programas de atualizagdo, utilizam maquinas comuns do setor, tais como:
impressoras, mdaquinas copiadoras, computadores e planilhas em geral.
Realiza a inclusdo e tramitacdo de documentos e processos no SUAP, utiliza
outros sistemas gerenciais ou governamentais para registro de informagdes
€aso seja necessario.

3 — ENCARREGADO EM ADMINISTRAGAO - CBO: 4101-05

Jornada de Trabalho: 40 h
04 postos de trabalho
SALARIO: RS 2.265,68
UNIFORME: Cracha
ADICIONAL NOTURNO (88h)

DESCRICAO DO CARGO

O encarregado em administracdo é o profissional responsdvel por gerir o
funcionamento didrio das rotinas administrativas do Campus. Sua func¢do
abrange o acompanhamento geral e controle das rotinas de trabalho e
processos, o gerenciamento de sistemas institucionais e a preparacdo de
relatérios. Por meio de suas atribuicGes, é conferido suporte estratégico
para o desenvolvimento das atividades de gestores e coordenadores.
Coordenam o atendimento a alunos, servidores, colaboradores e publico
externo, auxiliando em duvidas e demais requisicGes realizadas pela
Instituicao.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposi¢cdo. Cuidar pela organizagdo do ambiente de
trabalho e arredores.




ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

O Encarregado Administrativo é responsdvel por Coordenar, Liderar e
acompanhar a equipe de trabalho, logistica, atendimento a fornecedores e
clientes internos e externos, fornecendo e recebendo informacgGes sobre
servicos prestados; tratam de documentos variados, tramitacdo de
processos, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos. O encarregado administrativo é responsavel por verificar a entrada
e saida de documentos, bem como receber e enviar os mesmos, atender
chamadas telefonicas, recepcionar o publico em geral, fazer o arquivamento
de documentos, manter atualizados as informagdes necessarias do setor,
utilizar maquinas comuns do setor, tais como impressoras, maquinas
copiadoras, computadores e planilhas em geral. Realiza a inclusdo e
tramitagdo de documentos e processos no SUAP, utiliza outros sistemas
gerenciais ou governamentais para registro de informagGes, caso seja
necessdrio. Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente, Deve assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

LOTADO NA CGAF:

O Encarregado em Administragdo é responsavel por coordenar e executar
rotinas administrativas referentes ao Setor de Fiscalizagdo de Servigos
Terceirizados, tais como: recep¢do de documentos, conferéncia de
faturamento para emissdo de notas fiscais dos contratos de terceirizagdo,
abertura e acompanhamento das contas vinculadas, emitir notificagGes as
empresas (se necessario), envio de e-mails, atendimento telefénico e demais
rotinas do Setor de Fiscalizagdo e Prestagdo de Servicos. Emissdo de relatérios
e planilhas de controle de servigos terceirizados. Auxilio as atividades
referentes a orgcamento, finangas e contabilidade, utilizando os sistemas
disponiveis para a execugdo das atividades. Realiza a inclusdo e tramitacdo de
documentos e processos no SUAP, utiliza outros sistemas gerenciais ou
governamentais para registro de informagdes caso seja necessario.

LOTADO NA CGP:

O Encarregado Administrativo é responsavel por Coordenar, Liderar e
acompanhar a equipe de trabalho, logistica, atendimento a fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos
prestados; tratam de documentos variados, tramitacdo de processos,
cumprindo todo o procedimento necessadrio referente aos mesmos. O
encarregado administrativo é responsavel por verificar a entrada e saida de
documentos, bem como receber e enviar os mesmos, atender chamadas
telefénicas, recepcionar o publico em geral, fazer o arquivamento de
documentos, manter atualizados as informag&es necessarias do setor, utilizar
maquinas comuns do setor, tais como impressoras, maquinas copiadoras,
computadores e programas de planilhas em geral. Realiza a inclusao e
tramitagdo de documentos e processos no SUAP, utiliza outros sistemas
gerenciais ou governamentais para registro de informagdes caso seja
necessario. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente, Deve assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

4 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL - CBO: 4110-10

Jornada de Trabalho: 40 h
10 postos de trabalho
SALARIO: RS 1.877,64
UNIFORME: Cracha
ADICIONAL NOTURNO (88h)




DESCRIGAO DO CARGO

O assistente administrativo é o profissional responsavel por auxiliar o
funcionamento diario das rotinas administrativas do Campus. Sua funcdo
abrange o acompanhamento e controle das rotinas de trabalho e
processos, o uso de sistemas institucionais e a preparagao de relatdrios. Por
meio de suas atribuicdes, é conferido suporte estratégico para o
desenvolvimento das atividades de gestores e coordenadores. Realizam
atendimento a alunos, servidores, colaboradores e publico externo,
auxiliando em duvidas e demais requisi¢cGes realizadas pela Instituicdo.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material

permanente a sua disposicdao. Cuidar pela organizacdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

LOTADO NO DEN:

Executam servigos de apoio nas areas de atendimento ao publico interno e
externo, nas dreas administrativas e de logistica; fornecendo e recebendo
informacgGes sobre os servigos prestados; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos. O
auxiliar administrativo é responsdvel por verificar a entrada e saida de
documentos, bem como receber e enviar os mesmos, atender chamadas
telefnicas, recepcionar o publico em geral, fazer o arquivamento de
documentos, manter atualizados as informagdes necessdrias do setor,
utilizar maquinas comuns do setor, tais como impressoras, maquinas
copiadoras, computadores e planilhas em geral. Realiza a inclusdo e
tramitagdo de documentos e processos no SUAP, utiliza outros sistemas
gerenciais ou governamentais para registro de informagGes, caso seja
necessario. Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente, Deve assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

LOTADO NA EXTENSAO:

Gestdo de documentos, processos e rotinas administrativas relacionadas as
atividades de pesquisa, extensdo, empreendedorismo e inovagdo no ambito
do campus, tais como pagamentos de bolsas, confec¢do de atas, gestdo de
cronograma de atividades, gestdo de editais, dentre outros. Apoio na
organizacdo de eventos internos e externos ao campus, Atendimento a
servidores, estudantes, colaboradores e parceiros, Gerenciamento de
estoque ligado ao setor em que atuar, Gerenciamento de empréstimo de
materiais diversos e relacionados com as atividades de pesquisa, extensao,
empreendedorismo e inovagdo, Apoio e condugdo de visitas guiadas
(recepgdo de pedidos, organizagdo, orientagdo aos visitantes, conducdo de
visitas), Escrita de noticias para o site e materiais para divulgagdo em rede
social, Apoio no acolhimento de intercambistas, Criagdo de manuais e
orientagdes aos usuarios, Realiza a inclusdo e tramita¢do de documentos e
processos no SUAP, utiliza outros sistemas gerenciais ou governamentais
para registro de informagdes caso seja necessario.

LOTADO NA ADMINISTRAGAO (CGAF):

O assistente administrativo é responsavel pelas atividades relacionadas ao
Setor de Patriménio do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho, tais como:
gestdo de bens patrimoniais, tais como: recebimento, incorporagao,
transferéncias entre servidores, colocacdo de etiquetas patrimoniais,
conferéncias para inventdrio e desfazimento, elaboracdo de planilhas e
relatérios e utilizacdo de sistemas de controle patrimonial. Inclusdo e
tramitacdo de processos e documentos no SUAP e outros sistemas
gerenciais ou governamentais para registro de informagOes caso seja
necessario. Atendimento ao publico interno e externo.




5 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL- CBO: 4110-10

Jornada de Trabalho: 30h
08 postos de trabalho
SALARIO:RS 1.596,27
UNIFORME: Cracha

Adicional Noturno (88h)

DESCRIGAO DO CARGO

O assistente administrativo é o profissional responsavel por auxiliar o
funcionamento diario das rotinas administrativas do Campus. Sua fungdo
abrange o acompanhamento e controle das rotinas de trabalho e processos,
0 uso de sistemas institucionais e a prepara¢do de relatérios. Por meio de
suas atribuigdes, é conferido suporte estratégico para o desenvolvimento
das atividades de gestores e coordenadores. Realizam atendimento a
alunos, servidores, colaboradores e publico externo, auxiliando em duvidas
e demais requisigdes realizadas pela Instituigdo.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizacgdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUICOES PRINCIPAIS

LOTADO NO NIPE (DDE):

Gestdo de documentos, processos e rotinas administrativas relacionadas as
atividades de pesquisa, extensdo, empreendedorismo e inovagdo no ambito
do campus, tais como pagamentos de bolsas, confecgdo de atas, gestdo de
cronograma de atividades, gestdo de editais, dentre outros. Apoio na
organizacdo de eventos, Participagdo em reunides, Atendimento e
orientagdes a servidores, estudantes, colaboradores e parceiros, Apoio e
conducdo de visitas guiadas (recepcdo de pedidos, organizacdo, orientagdo
aos visitantes, condugdo de visitas), Escrita de noticias para o site e materiais
para divulga¢do em rede social, Apoio no acolhimento de intercambistas,
Criagdo de manuais e orientagdes aos usudrios, Realiza a inclusdo e
tramitagdo de documentos e processos no SUAP, utiliza outros sistemas
gerenciais ou governamentais para registro de informagbes caso seja
necessario.

6 — SUPERVISOR ADMINISTRATIVO - CBO: 4101-05

Jornada de Trabalho: 40h
03 postos de trabalho
SALARIO: RS 2.942,25
UNIFORME: Cracha




DESCRIGAO DO CARGO

O supervisor administrativo é o profissional responsavel por administrar o
funcionamento didrio das empresas e organiza¢des. Sua fun¢do abrange o
acompanhamento e controle das rotinas de trabalho, a organizacdo de
agendas, reunibes, recepgOes, encontros e o gerenciamento de
correspondéncias e a preparagdo de relatdrios.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
a0 publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizagdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

LOTADO NA ADMINISTRACAO (DIRECAO GERAL):

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando
diretamente equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios
de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam
servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza,
manutenc¢do de equipamento, mobilidrio, instalagdes etc; administra bens
patrimoniais e materiais de consumo; organizar documentos e
correspondéncias; gerenciar equipe, também é responsavel por verificar a
entrada e saida de documentos, bem como receber e enviar os mesmos,
atender chamadas telefonicas, recepcionar o publico em geral, fazer o
arquivamento de documentos, manter atualizados as informagdes
necessarias do setor, utilizar maquinas comuns do setor, tais como
impressoras, maquinas copiadoras, computadores e programas de planilhas
em geral. Realiza a inclusdo e tramitacdo de documentos e processos no
SUAP, utiliza outros sistemas gerenciais ou governamentais para registro de
informacdes, caso seja necessario. Executa outras tarefas de mesma natureza
ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente, Deve
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Deve assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

7 — SUPERVISOR DE COMUNICACAO - CBO: 4101-05

Jornada de Trabalho: 40h
01 postos de trabalho
SALARIO: RS 2.942,25

e UNIFORME: Cracha

DESCRIGAO DO CARGO

O Supervisor de Comunicagdo realiza a supervisio do programa de
comunicagdo interna e relacionamento com a assessoria de imprensa,
analisando novas midias e tecnologias na divulgagdo dos servigos,
acompanhando os diversos canais de comunicagdo.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizagdo do ambiente de
trabalho e arredores.




ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Elaborar planos estratégicos nas dreas de marketing e comunicagdo;
Implementar e executar de atividades de comunicagdo; Assessorar a Dire¢ao-
Geral e setores quanto a politicas e agbes de comunicacionais; Prestar
atendimento a comunidade interna, externa e imprensa em assuntos
relativos a comunicagdo social do campus, inclusive a disponibilidade para
locomocgdo da realizagdo fora do Campus; Participar do monitoramento de
canais de comunicagdo da instituicdo; Elaborar textos e relatdrios relativos as
atividades de comunicagdo do Campus; Integrar o planejamento e execugdo
de agbGes que demandem a presenca da equipe de comunicagdo, como
reunides, eventos e coberturas; Zelar pela utilizagdo de recursos materiais e
patrimoniais da assessoria de comunicag¢do; Zelar pelo respeito as normas de
seguranca do trabalho, preservagdao ambiental e organizagdo.

8 — ENCARREGADO EM COMUNICAGCAO - CBO: 4101-05

Jornada de Trabalho: 44h
01 postos de trabalho
SALARIO: RS 2.265,68
UNIFORME: Cracha

DESCRIGAO DO CARGO

O Encarregado auxilia na realizagdo da supervisdo do programa de
comunicagdo interna e relacionamento com a assessoria de imprensa, dando
suporte no auxilio de novas midias e tecnologias na divulgagdo dos servigos,
acompanhando os diversos canais de comunicagdo.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizacgdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Receber e orientar equipes de logistica em agdes de comunicagdo e eventos;
Acompanhar comitivas em incursdes pelo campus, quando necessaria a
presenca da equipe de comunicag¢do; Integrar e auxiliar na execugdao de agdes
gerais de comunicagdo e eventos; Prestar atendimento a comunidade interna
e externa no que diz respeito a assuntos de comunicagdo e eventos; Elaborar
relatodrios relativos a execugdo de agdes de comunicagdo e eventos; Zelar pela
utilizacdo de recursos materiais e patrimoniais da assessoria de comunicagao;
Zelar pelo respeito as normas de seguranga do trabalho, preserva¢do
ambiental e organizagdo. Auxiliar na elaboragdo de: Planos estratégicos nas
areas de marketing e comunica¢do; Execugdo de atividades de comunicagdo
em geral, inclusive a disponibilidade para locomog¢do da realizagdao fora do|
Campus; Assessoramento da Dire¢do-Geral e setores quanto a politicas e
acdes de comunicacionais; Prestacdo de atendimento a comunidade interna,
externa e imprensa em assuntos relativos a comunicagdo social do campus;
Elaboragdo de textos e relatérios relativos as atividades de comunica¢do do|
Campus; Planejamento e execugdo de agdes que demandem a presenca da
equipe de comunicagdo, como reunides, eventos e coberturas.

9 — SUPERVISOR DE CONSTRUGAO E MANUTENGAO - CBO: 7321-30

e Jornada de Trabalho: 44h



01 postos de trabalho
SALARIO: RS 2.942,25
Uniforme: Cracha

e EPI

Insalubridade 40%

DESCRIGAO DO CARGO

Supervisionar executar e programar as atividades dos trabalhadores
envolvidos na construgdo civil, assegurando a qualidade e seguranga na
execucdo dos trabalhos realizados dentro do Campus.

RESPONSABILIDADES

Supervisionar e coordenar as atividades dos trabalhadores no canteiro de
obras, garantindo que todas as tarefas sejam realizadas conforme os planos
e cronogramas estabelecidos. Distribuir as tarefas diarias de acordo com as
competéncias de cada trabalhador e acompanhar a execugao das mesmas.

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

Trabalhar junto com os demais trabalhadores na execugdo dos servigos.
Planejamento e Programacdo: Programar as atividades da obra, assegurando
o cumprimento dos prazos estabelecidos. Participar do planejamento das
etapas de construgdo, garantindo a disponibilidade de materiais e mao de
obra. Controle de Segurancga: Realizar inspe¢Oes regulares para identificar e
corrigir possiveis riscos de seguranga, promovendo treinamentos e
orientagdes quando necessario. Monitoramento e Qualidade: Monitorar o
progresso das obras, verificando a qualidade dos servicos executados e
assegurando que estejam de acordo com as especificagdes técnicas e padrbes
exigidos. Inspecionar a qualidade dos materiais e insumos utilizados,
garantindo que estejam dentro das especificagGes. Verificagdo de Fluxo e
Movimentagdo: Controlar o fluxo e a movimentagdo de materiais e insumos
no canteiro de obras, assegurando a disponibilidade e correta utilizagdo dos
recursos. Coordenar a logistica de entrega e armazenamento de materiais,
evitando desperdicios e otimizando o uso dos recursos. Resolugdo de
Problemas: Identificar e resolver problemas técnicos e operacionais que
possam surgir durante a execugdo das obras. Tomar decisGes rapidas e
eficazes para garantir a continuidade e qualidade do trabalho. Sempre
comunicar ao chefe imediato todo e qualquer problema que identificar
durante a execugdao dos servigos. Habilidades Desejadas: Capacidade de
lideranca e gestdo de equipes. Boa comunicacdo e relacionamento
interpessoal. Habilidade para resolver problemas de forma proativa e
eficiente. Comprometimento com a qualidade e seguranca das obras.
Organizagdo e aten¢do aos detalhes.

10 — SUPERVISOR DE PLATAFORMA EaD - CBO: 4101-05

Jornada de Trabalho: 20h
01 posto de trabalho
SALARIO: RS 1.337,39

e Uniforme: Cracha

DESCRICAO DO CARGO

O Supervisor de Plataforma EaD coordena a plataforma de cursos a distancia,
alimentando dados de ensino e sua respectiva manutengdo e suporte.




RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposi¢cdo. Cuidar pela organizagdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial
e/ou a distancia, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo
de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou corporativos
em todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos,
acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam o trabalho
coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em programas e
projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas.Encarregado da
operacionalizagdo das plataformas de ensino. Implementa, avalia, planeja o
desenvolvimento de projetos pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de
ensino presencial e/ou a distancia, aplicando metodologias e técnicas para
facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos
e/ou corporativos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam
o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em
programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo
entre a comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas. Encarregado de
manuten¢do de equipamento de transmissdo e plataformas de ensino a
distancia. Participa na elaboracdo de projetos de ensino a distancia e
telecomunicacdo. Instala, testa e realiza manutengdes preventiva e corretiva
de sistemas de telecomunica¢les e programas e plataformas de ensino a
distancia. Encarregado tecnicamente de processos e servicos de ensino a
distancia. Ministra treinamentos a tutores e professores de educa¢do a
distancia na utilizacdo e operacionalizacdo da plataforma de ensino.

11 — TECNICO EM REDES - CBO: 3133-10

e Jornada de Trabalho: 44h
e 02 postos de trabalho

o SALARIO: RS 1.878,08

e Uniforme: Cracha

DESCRIGAO DO CARGO

O profissional técnico em Redes de Computadores é responsavel pela
instalagdo e configuracdo de dispositivos de comunicagdo digital e softwares
em equipamentos de rede, além de executar diagnésticos e corrigir falhas
em redes de computadores; preparar, instalar e manter cabeamentos de
sistemas.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizagdo do ambiente de
trabalho e arredores.




ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Formatar computador; Atendimento de chamados registrados no NTI; Suporte
aos servidores efetivos e terceirizados do campus Muzambinho;
Documentacdo de processos e rotinas de trabalho; Atender as unidades
CeCAES e Dr. José Janudrio, utilizando o carro oficial do campus; Instalar e
configurar equipamentos de rede e telefonia IP; Dar suporte a equipe de
infraestrutura do campus; Suporte aos finais de semana quando for solicitado
pela coordenagdo do NTI ou pela coordenagdo do Suporte Técnico; Realizar
manutencdes preventivas nos computadores dos laboratérios de informatica;
Buscar solugGes para problemas na rede; Informar ao NTI, através de email
qualquer transferéncia de patrimonio que envolve o atendimento realizado;
Notificar o NTI, através de email, qualquer falha de seguranca na rede ou que
observou durante a execuc¢do de suas atividades.Suporte no Laboratério de
Informatica. Apoio administrativo e pedagogico.

12 — SERVENTE DE LIMPEZA - INSALUBRIDADE - CBO: 5143-20

e Jornada de Trabalho: 44h
e 18 postos de trabalho

o SALARIO: RS 1.596,27

e Uniforme: Cracha

e Insalubridade 40%

e EPI|

DESCRICAO DO CARGO

Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para
manutengdo das condi¢Ges de higiene e conservagdo do ambiente, deixando o
ambiente apto para o servigo.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicdo. Cuidar pela organizacdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Executar os servigos de limpeza dos prédios, escritorios, instalagGes, salas de
aula, corredores e arredores; Preservar as vias publicas, varrendo calgadas,
sarjetas e cal¢addes, acondicionando o lixo para que seja coletado e
encaminhado para o aterro sanitario; Prover os sanitarios com toalhas, sabdo
e papel higiénico, removendo os ja servidos; Informar ao chefe imediato das
irregularidades encontradas nas instalagdes das dependéncias do trabalho;
Efetuar a remocgdo de coleta de residuos, de limpeza e conservagao de areas
publicas coletar residuos domiciliares, residuos sélidos de servigos de saude e
residuos coletados nos servigos de limpeza e conservagao de areas publicas;
Realizar todas as operagbes referentes a movimentacdo de moveis e
equipamentos, fazendo-o sob orientacdo da chefia imediata; Conservar as
areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc;
Zelar pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de
trabalho. Trabalhar com seguranga, utilizando equipamento de protec¢do
individual e promovendo a seguranga individual e da equipe; Seguir plano de
trabalho, com comprovacdo de conclusdo da rotina, ambos cedidos e
organizados pela chefia mediato; Proceder a lavagem de vidracas e persianas,
ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos;
Lavagem de Sanitarios Coletivos.




13 — MOTORISTA - CBO: 7823-05

e Jornada de Trabalho: 44h

e 05 postos de trabalho

 SALARIO: RS 2.761,06

e Uniforme: Cracha

o DIARIAS (estimado em 15 didrias de R$ 200,00/més = R$ 3.000,00)
e ADICIONAL NOTURNO (88h)

e HORA EXTRA (44h)

DESCRIGAO DO CARGO

Dirigir e conservar veiculos automotores da frota do Campus, manipulando os
comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajetos determinados, de
acordo com as normas de transito e as instrugdes fornecidas pelo superior|
imediato.

Responsabilidades:

Operar veiculos automotores da frota do Campus, seguindo rotas pré
determinadas e atendendo as necessidades institucionais. Assegurar a
seguranga dos passageiros e cargas transportadas, cumprindo rigorosamente
as normas de transito.

ATRIBUIGCOES PRINCIPAIS

Manuten¢do e Conservagdo: Realizar verificagdes diarias nos veiculos para
garantir que estdo em perfeitas condigdes de funcionamento. Manter os
veiculos limpos e organizados, garantindo sua conserva¢do e bom estado de
uso. Cumprimento de Instrugdes: Seguir fielmente as instrugdes fornecidas
pelo superior imediato em relagdo aos trajetos e tarefas a serem realizadas.
Adaptar-se a mudangas de rotas e instrugdes, conforme necessario.
Documentacgdo e Registros: Manter a documentagdo dos veiculos atualizada,
incluindo licenciamento, seguro e registros de manutengdo dentro do veiculo.
Registrar a quilometragem, consumo de combustivel e outras informagoes
pertinentes ao uso dos veiculos. Operagdo de Equipamentos Especificos:
Aprender a operar o caminhdao GMF 7696, incluindo o sistema de rolon e o
guindauto (munck) existente no caminhdo. Ter disponibilidade para utilizar
este equipamento sempre que necessario, atendendo as demandas
institucionais. Disponibilidade para Viagens: Estar disponivel para viajar a
qualquer horario que surja a demanda, inclusive finais de semana e feriados,
conforme necessidade institucional. Responsabilidades Adicionais: Garantir a
confidencialidade das informagGes e o sigilo profissional. Manter a ética
profissional e um bom tratamento ao publico. Zelar pelo material de
consumo, equipamentos e material permanente a sua disposi¢do. Cuidar da
organiza¢do do ambiente de trabalho e arredores.

Manter a garagem limpa e organizada

Requisitos: Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria D ou superior.
Experiéncia comprovada como motorista. Conhecimentos bdsicos de mecanica
automotiva. Disponibilidade para viagens e flexibilidade de horarios, inclusive
finais de semana e feriados. Habilidades Desejadas: Boa

comunica¢do e relacionamento interpessoal. Capacidade de trabalhar sob
pressdao e resolver problemas de forma proativa. Comprometimento com a
pontualidade e a qualidade do servigo.

14 — PEDREIRO- CBO: 7152-10



e Jornada de Trabalho: 44h
e 01 posto de trabalho

o SALARIO: RS 2.239,33

e Uniforme: Cracha

e Insalubridade 40%

e EPI

DESCRIGAO DO CARGO

Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por
desenhos, esquemas e especificagles, utilizando processos e instrumentos|
pertinentes ao oficio para construir, reformar ou reparar toda a estrutura de
prédios, vias, pracas e obras similares dentro do campus Muzambinho.

Responsabilidades:

Ser pontual; Ter disposi¢do para o trabalho; Ser asseado; Ser cordial com as
pessoas e colegas de trabalho; Trabalhar com seguranga, utilizando sempre
EPIs, e EPCs Ser responsavel na execug¢do dos servigos utilizando sempre as
melhores praticas; Ser proativo na resolugdo de problemas; Ter
conhecimento sobre nivel, prumo, esquadro, alinhamento.... Cuidar e zelar
das ferramentas e equipamentos de trabalho, Realizar limpeza didria de
ferramentas e equipamentos de trabalho.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

1) Executar trabalhos de alvenaria e concreto armado ou ndo; 2) Executar
gabarito para locacdo de obras; 3) fazer carga e descarga de materiais de
construcgdo e afins; 4) Auxiliar na movimentagdo de cargas dentro do Campus;
5) Utilizar ferramentas como niveis, prumo e esquadro para a realizagdo dos
trabalhos 6) Executar servicos de construgdo, reformas e manutencgdo de
pisos, paredes, muros, passeios e superficies diversas de prédios publicos,
baseando-se em instrugGes superiores, visando a execu¢do e manutengdo das
obras desejadas; 7) Realizar leitura e interpretagdo de plantas baixas; 8)
Executar concretagem de fundagbes, pilares, vigas e lajes, seguindo
orientag0es técnicas quanto ao tragado do concreto a ser utilizado; 9) Realizar
a impermeabilizagdo de vigas, baldrames e reservatérios de agua para
preserva-los; 10) Realizar revestimentos e acabamentos; 11) Fazer|
demoli¢bes; 12) Fazer pequenos servigos como construgdes, desentupimentos|
de redes sanitdrias, e feitura de pisos para ralos; 13) fazer reparos em caixas
de passagem e caixas de inspegdo de elétrica, logica e esgoto; 14) Misturar|
cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma
indicada para obter a argamassa a ser empregado na execugao de alvenarias,
assentamento de ladrilhos e materiais afins; 15) Construir fundagdes; 16)
Reformar ou reparar prédios e obras similares; 17) Tomar medidas, cortar,
serrar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de roscas, colas e
chumbados para instalagdo de 4gua e esgoto; 18) Executar a limpeza €
manutencdo das madquinas operatrizes, dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de conserva-los €
manté-los em perfeita condicdo de utilizagdo; 19) Atender as normas de
higiene e seguranca do trabalho; 20) Fazer a limpeza de telhados e calhas; 21)
Fazer servicos de construgdo e reforma em lajes e telhados; 22) Executar|
outras tarefas referentes ao cargo; 23) Executar outras tarefas solicitadas pela
chefia imediata, compativeis com a fungdo.

15 — AUXILIAR DE INDUSTRIA E CONSERVAGAO DE ALIMENTOS - CBO: 7842-05

e Jornada de Trabalho: 44h
e 01 posto de trabalho
o SALARIO: RS 1.596,27



e Uniforme: Cracha
e EPI|

DESCRIGAO DO CARGO

Auxiliar no processo de industrializacdo de alimentos, recebendo, lavando,
selecionando, classificando e pesando a matéria prima, bem como determinar
o “ponto” ideal de retirada dos produtos em processamento.

RESPONSABILIDADES

Pelo servigo executado, pelo sigilo profissional, ética profissional, tratamento
ao publico, pelo zelo de material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposi¢do. Cuidar pela organizacdo do ambiente de
trabalho e arredores.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Auxiliar diretamente a equipe de trabalhadores agroindustrial seus trabalhos
no setor; - desempenhar atividades agroindustriais de manejo e preparo da
matéria-prima, bem como se beneficiamento para produgdo de produtos
oriundos da mesma; auxiliar a equipe de trabalho; auxiliar as atividades e
controlar qualidade e produtividade agroindustrial; auxiliar no controle de
insumos, produtos e equipamentos agroindustrial e realizar manutengdo em
equipamentos; - auxiliar nas atividades ao discente; auxiliar quando
necessario em servigos gerais nas atividades Administrativas, Pedagdgicas e
de Campo, Pesquisa e Extensdo entre outras; Verificar as condi¢Ges dos
equipamentos de trabalho quanto a seguran¢a do ambiente, equipamentos
da produgdo, equipamentos de prote¢do individual, condigdes higiénicos
sanitarios do ambiente e pessoal, assegurar as condi¢Oes operacionais como
temperatura, pressdo, agua; Trabalhar na produgdo dos produtos do
laticinio; limpeza e higienizagdo dos equipamentos; Demonstra¢do de etapas
da produgdo aos alunos, quando em aulas praticas; Desossa de pegas de
bovinos, suinos, caprinos, ovinos,e outros animais; Trabalhar na produgdo
dos produtos; limpeza e higienizagdo dos equipamentos, mesas e ambiente
geral; Recebimento e sele¢do de hortaligas, frutas e vegetais . Lavagem e
higienizagdo dos produtos; Processamento dos produtos de acordo com o
tipo.

3. UNIFORMES
Para fins de contencdo de despesas, e adotando uma estratégia de redugdo de custos, a Administragdo

desobrigard o fornecimento do uniforme pela empresa contratada, sendo assim a forma de identificagdo serd
através de “Crachd”.

4. DAS CONDICOES E DISPOSICOES GERAIS
4.1. Demais normas, direitos e deveres que ndo estiverem contemplados neste Termo de Referéncia, terdo

embasamento na Lei Federal n? 12.619 de 30 de abril de 2012, Lei Federal n2 9.503 de 23 de setembro de 1997 —
CTB, Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT e Convengao Coletiva do Trabalho da Categoria.

Muzambinho/MG, 18 de novembro de 2025.

(Documento Assinado Eletronicamente)
Zélia Dias de Souza
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