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1. OBJETIVO

O objetivo do Manual de FuncBes de Terceirizados é apresentar uma descricdo
pormenorizada dos requisitos técnicos e comportamentais basicos necessarios para o
exercicio de cada funcdo das empresas terceirizadas dentro do Tribunal de Contas do
Estado de Goias (TCE-GO), em consonancia com 0s requisitos legais vigentes e normas
reguladoras, garantindo a devida qualificacdo e conscientizacdo dos colaboradores
perante seu papel na instituicdo.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma Regulamentadora N° 10 (NR 10)
Norma Regulamentadora N° 10 (NR 12)
Norma Regulamentadora N° 35 (NR 35)

3. ROL DE REQUISITOS

Para cada empresa terceirizada de servigos continuados, foram definidas duas fungées,
quais sejam: Gestao e Técnica. A fungéo de Gestao refere-se ao conjunto de requisitos
e atividades relacionadas ao gerenciamento técnico e estratégico de cada contrato; a
funcdo Técnica refere-se ao conjunto de atividades relacionadas a execugdo das
atividades fins daquele contrato. Os quadros a seguir detalham as informagfes acerca
dos tipos de servigo terceirizados executados.

3.1 Servigos Continuados de Limpeza, Higienizacdo e Conservacdo da Sede

Administrativa

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENCAO Gestéo

Formacgdo (Encarregados)

Formacao em nivel médio

Competéncias técnicas desejaveis

Supervisdo das rotinas administrativas; Coordenacdo dos servigos; Dimensionamento das
equipes para o volume de atividades; Controle de assiduidade; Controle de estoque;
Manutengédo de equipamentos, uniformes, EPI’s e insumos.

Competéncias comportamentais desejaveis

Administracdo de conflitos; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo oral e escrita;
Gestéo de desempenho; Proatividade.

Unidade Gestora Funcéo:

SERV-MANUTENCAO Gestéo
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Formacao (Auxiliares e Carregadores)

Analfabeto. Desejavel nivel fundamental ou alfabetizado.

Formacéo Especifica

Auxiliar de Manutencéo (Certificado de treinamento em Trabalho em Altura — NR-35);

Auxiliar de Manutengdo Predial (com periculosidade) — Certificado de treinamento de
Seguranca em InstalagGes Elétricas - NR-10.

Competéncias Técnicas Especificas

Auxiliar de Copeira (habilidade em preparar café e em realizar a higieniza¢do das xicaras);

Auxiliar de Limpeza Geral 1 (habilidade em realizar a limpeza geral de todos os ambientes,
exceto sanitérios);

Auxiliar de Limpeza Geral 2 (habilidade em realizar limpeza de banheiros nos dias Uteis; e aos
sabados auxiliar na limpeza geral do TCE-GO);

Auxiliar de Manutencdo — (habilidade em conservar vidros e fachadas limpos com uso de
cadeirinha, realizar manutencéo geral);

Auxiliar de Manutencdo Predial (com periculosidade) — (habilidade em auxiliar na manutencéo
elétrica do TCE-GO);

Auxiliar de Manutencédo Predial (habilidade no recebimento e controle de materiais do estoque,
usado no TCE-GO);

Carregador de Volumes (habilidade em deslocar méveis, arquivos e organizacdo de todos os
volumes).

Competéncias comportamentais desejaveis

Disciplina; Proatividade; Potencial para aprendizado; Organizacdo; Relacionamento
Interpessoal.

3.2 Servicos de Jardinagem e Paisagismo

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENCAO Gestéo

Formacdo (Encarregado de Jardinagem)

Alfabetizado. Desejavel Nivel Fundamental. Receber instrugdo técnica sobre os riscos ambientais.

Competéncias técnicas desejaveis

Superviséo das rotinas administrativas; Coordenacdo dos servicos; Dimensionamento das equipes
para o volume de atividades; Controle de assiduidade; Controle de estoque; Manutencdo de
equipamentos, uniformes, EPI’s e insumos.

Competéncias comportamentais desejaveis
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Administracé@o de conflitos; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo oral e escrita; Gestao
de desempenho; Proatividade.

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENGAO Técnica

Formac&o (Auxiliares de Jardinagem)

Desejavel alfabetizado.

Formacdo (Auxiliares de Jardinagem c/ operacdo de motosserra)

Treinamento com operacao da Maquinas e Equipamentos NR-12 (inclusive movidos a combustiveis)
e Trabalho em Altura (NR-35). Receber instrugcéo de trabalho sobre os riscos ambientais.

Competéncias técnicas gerais desejaveis

Habilidade em realizar os servicos de jardinagem, paisagismo e controle de pragas de forma
eficiente, utilizando os produtos e ferramentas adequados.

Competéncias comportamentais desejaveis

Disciplina; Proatividade; Potencial para aprendizado; Organizacdo; Relacionamento Interpessoal.

3.3 Manutencédo, Assisténcia Técnica, Limpeza e Conservacdo do Sistema de

Refrigeracdo

Unidade Gestora Funcao

SERV-MANUTENGCAO Gestéo

Formac&o (Técnico de Ar Condicionado / Mecénico)

Formacdo em nivel médio. Curso de Manutencéo de Ar Condicionado e Treinamento em Trabalho
em Altura (NR-35).

Competéncias técnicas desejaveis

Superviséo das rotinas administrativas; Coordenacdo dos servicos; Dimensionamento das equipes
para o volume de atividades; Controle de assiduidade; Controle de estoque; Manutencdo de
equipamentos, uniformes, EPI’s e insumos. Curso Técnico de ar condicionado.

Competéncias comportamentais desejaveis

Administracdo de conflitos; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo oral e escrita; Gestédo
de desempenho; Proatividade.

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENCAO Técnica
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Formac&o (Auxiliar de Ar Condicionado e Auxiliar Mecanico-Eletromecéanico)

Alfabetizado. Desejavel nivel fundamental. Desejavel Curso de Manutengéo de Ar Condicionado e
Treinamento em Trabalho em Altura (NR-35).

Competéncias Técnicas Especificas

Habilidade em realizar a manutencao preventiva e corretiva em sistemas de refrigeracao, utilizando
0s equipamentos necessarios de forma adequada.

Competéncias comportamentais desejaveis

Disciplina; Proatividade; Potencial para aprendizado; Organizacéo; Relacionamento Interpessoal.

3.4 Servi¢cos de Manutencédo Preventiva e Corretiva em Instalagdes Elétricas

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENGAO Gestéo

Formacéo (Encarregado de Eletricista)

Formacao em nivel médio. Curso Técnico de Eletricista e comprovante de treinamento de NR-10
(Instalacdes Elétricas) e NR-35 (Trabalho em altura).

Competéncias técnicas desejaveis

Supervisdo das rotinas administrativas; Coordenacdo dos servicos; Dimensionamento das equipes
para o volume de atividades; Controle de assiduidade; Controle de estoque; Manutencdo de
equipamentos, uniformes, EPI’s e insumos.

Competéncias comportamentais desejaveis

Administracdo de conflitos; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo oral e escrita; Gestdo
de desempenho; Proatividade.

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENCAO Técnica

Formac&o (Auxiliares de Eletricista)

Alfabetizado. Desejavel nivel fundamental. Desejavel curso técnico de eletricista e comprovante de
treinamento de NR-10 (Instalacdes Elétricas) e NR-35 (Trabalho em altura)

Competéncias Técnicas Especificas

Habilidade em auxiliar nas atividades de manutencgéo preventiva e corretiva das instalagdes elétricas
do Tribunal, utilizando os equipamentos necessarios de forma adequada.

Competéncias comportamentais desejaveis
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Disciplina; Proatividade; Potencial para aprendizado; Organizagéo; Relacionamento Interpessoal.

3.5 Servicos de Manutencdo Preditiva

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENCAO Gestéo

Formacéo (Pedreiro e Pintor)

Alfabetizado. Desejavel Nivel Fundamental e comprovante de treinamento em altura (NR-35).

Competéncias técnicas desejaveis

Supervisdo das rotinas administrativas; Coordenacdo dos servicos; Dimensionamento das equipes
para o volume de atividades; Controle de assiduidade; Controle de estoque; Manutencdo de
equipamentos, uniformes, EPI’s e insumos.

Competéncias comportamentais desejaveis

Administracdo de conflitos; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo oral e escrita; Gestao
de desempenho; Proatividade.

Unidade Gestora Funcéo

SERV-MANUTENGCAO Gestéo

Formacgao (Servente)

Desejavel alfabetizado. Comprovante de treinamento em Trabalho em Altura (NR-35)

Competéncias Técnicas Especificas

Habilidade em auxiliar nas atividades de manutencéo preventiva e corretiva preditiva, utilizando os
equipamentos necessarios de forma adequada.

Competéncias comportamentais desejaveis

Disciplina; Proatividade; Potencial para aprendizado; Organizacdo; Relacionamento Interpessoal.

4. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

Manual de Funcdes de Terceirizados

Secretaria Administrativa
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