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1. OBJETIVO

O objetivo do Manual de Fun¢des de Terceirizados € apresentar uma descri¢do 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
gualificacdo e conscientizacdo dos colaboradores perante seu papel na instituicao.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Norma Regulamentadora N° 01 (NR 01) — Disposicdes Gerais e Gerenciamento de Riscos
Ocupacionais

e Norma Regulamentadora N° 04 (NR 04) — Servigos Especializados em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho (SESMT)

¢ Norma Regulamentadora N° 06 (NR 06) — Equipamento de Protecé&o Individual (EPI)

o Norma Regulamentadora N° 10 (NR 10) — Seguranca em Instalacbes e Servicos em
Eletricidade

e Norma Regulamentadora N° 12 (NR 12) — Seguranca no Trabalho em Maquinas e
Equipamentos

¢ Norma Regulamentadora N° 35 (NR 35) — Trabalho em Altura

¢ Norma Regulamentadora N° 17 (NR 17) — Ergonomia

¢ Norma Regulamentadora N° 18 (NR 18) — Seguranca e Saude no Trabalho na Inddstria da
Construcéo

¢ Norma Regulamentadora N° 24 (NR 24) — Condi¢bes Sanitérias e de Conforto nos Locais de
Trabalho

¢ Norma Regulamentadora N° 33 (NR 33) — Seguranca e Saude nos Trabalhos em Espacos
Confinados

e RDC ANVISA n° 216/2004 — Boas Praticas para Servicos de Alimentacao

3. DETALHAMENTO DE FUNCOES

Este capitulo apresenta o detalhamento das funcdes que compdem as equipes das empresas
terceirizadas responsaveis pela prestacao de servigos continuados ao Tribunal de Contas do Estado
de Goias (TCE-GO). Para cada funcdo foram mapeados a escolaridade minima e desejavel, o
descritivo das atividades operacionais, as exigéncias técnicas especificas e as habilidades
comportamentais (soft skills) esperadas, tomando como base o escopo definido nos respectivos
Termos de Referéncia e Editais de cada contratacéo.

As func¢des estdo organizadas por tipo de servico terceirizado — Portaria/Recepcao/Copa, Limpeza
e Conservacdo, Manutencao Elétrica, Manutencao de Refrigeracdo e Lanchonete/Restaurante — e
0s quadros a seguir servem de referéncia técnica para os processos de contratacdo, gestao e
fiscalizacdo contratual, bem como para a avaliagdo de desempenho dos profissionais alocados.
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3.1 Portaria, Recepcdo e Copa

3.1.1 Porteiro

Fungao Porteiro (Portaria)

Escolaridade minima @ Alfabetizado

e Controlar acesso de veiculos e pessoas na guarita principal

Descritivo

operacional e Observar e controlar acesso a garagem privativa
e Comunicar anormalidades e ocorréncias a Diretoria de

Administra¢do/Assisténcia de Seguranga Policial Militar

® Executar outras tarefas afins

Exigéncia técnica Nao se aplica.

especifica

Jornada Segunda a sexta-feira, 44h semanais.

Habilidade ® Atencdo e vigildncia constante

comportamental e Discrigdio e sigilo

(soft skills) ® Comunicagdo clara com a chefia
® Boa apresentagdo e postura

3.1.2 Tele-atendente / Recepcionista

Fungao Tele-atendente / Recepcionista

Escolaridade minima @ Alfabetizado.
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Funcao Tele-atendente / Recepcionista
. ® Recepcionar e encaminhar visitantes
Descritivo
operacional e Operar scanner de raio-X e detector de metais da recep¢éio
® Comunicar anormalidades e ocorréncias a Diretoria de
Administragdo/Assisténcia de Seguranga Policial Militar
e Atender telefone e prestar informagdes
Operar mesa/central telefénica (chamadas internas e
externas)
® Manter o local em ordem e sem aglomeragéo
e Zelar pela organizagdo e aparéncia do posto
Exigéncia técnica Nao se aplica.
especifica
Jornada Segunda a sexta-feira, 44h semanais
Habilidade ® Boa comunicagdo verbal e escrita
comportamental e Cordialidade e paciéncia no atendimento ao publico
(soft skills) ® Organizagdo
® Discrigdo no trato de informagdes
3.1.3 Copa e Gargcom
Fungdo Copa e Gargom

Escolaridade minima Alfabetizado.
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Funcao Copa e Garcom

Descritivo operacional ® Preparar café
e Organizagdo da copa
® Lavar e higienizar utensilios
® Preparar e servir dgua, chd, café e alimentos
® Preparar bandejas, pratos e mesas
e Auxiliar na limpeza de geladeiras e limpar armdrios da
copa
Exigéncia técnica ® Nogdes de higiene alimentar e manuseio de utensilios de
e copa
especifica
Jornada Segunda a sexta-feira, 44h semanais
Habilidade e Cordialidade no atendimento a servidores/visitantes
comportamental (soft ® Higiene pessoal - boa apresentagdo e asseio.
skills) e Agilidade no atendimento
® Trabalho em equipe
3.1.4 Zelador
Funcao Zelador
Escolaridade minima Alfabetizado.

® Realizar vistorias periddicas nas dreas internas e externas
do prédio, verificando a organizagéo e identificando
objetos ou materiais fora do lugar;

Descritivo operacional

e Verificar e manter a organizagdo das dreas comuns,
comunicando eventuais irreqularidades ou necessidades de
manutengdo;

® Realizar a rega e os cuidados bdsicos com as plantas e
dreas verdes, conforme a necessidade;
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e Auxiliar na limpeza e conservagdo geral das dreas comuns
do prédio;

e Apoiar na conservagéio, organiza¢éo e manutengéo das
condi¢cbes adequadas de uso das instalagbes;

® Informar ao responsdvel qualquer avaria, irreqgularidade ou
necessidade de reparo identificada durante as vistorias.

Exigéncia técnica Nao se aplica.
especifica
Jornada 44 horas semanais.
Habilidade ® Responsabilidade e autonomia
comportamental (soft e Discrigdo
skills) ® Postura profissional
e Capacidade de atuar sozinho em hordrio noturno

3.1.5 Encarregado de Equipe (Portaria/Recepcao/Copa)

Funcao Encarregado de Equipe (Portaria/Recepg¢ao/Copa)

Escolaridade minima Ensino Médio Completo

Descritivo operacional ® Acompanhar a frequéncia dos empregados

e Orientar e acompanhar o uso de uniforme completo e
cracha

e Orientar e acompanhar o uso obrigatorio de EPIs conforme
a funcgdo

e Coordenar os trabalhos garantindo atendimento adequado

e Coordenar e executar a rotina de atendimentos

e Verificar cumprimento das tarefas dos subordinados e
apresentar propostas de melhoria

N P ® Curso de atendimento ao publico
Exigéncia técnica
especifica ® Informdtica bdsica/intermedidria

e Desejdvel: Gestdo de pessoas/RH ou similar
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Funcao Encarregado de Equipe (Portaria/Recepg¢ao/Copa)
Jornada Segunda a sexta-feira, 44h semanais

Habilidade Lideranca de equipe
comportamental (soft Capacidade de orientagdo e instrugdo de subordinados
skills) Gestdo de pessoas

Proposi¢éo de melhorias
Comunicagdo assertiva

Resolucdo de conflitos

3.2 Limpeza, Higienizag&o e Conservagéao

3.2.1 Auxiliar de Limpeza

Funcao Auxiliar de Limpeza

Escolaridade minima N3o se aplica.

® Higienizar sanitdrios, copas, mesas, pisos, vidros,
mobilidrios, forros, elevadores, dreas ajardinadas e
estacionamento

Descritivo operacional

® Aspirar carpetes/tapetes; lavar capachos, lixeiras e
contéineres

Recolher e transportar residuos
Sinalizar dreas em manutengdo

Exigéncia técnica Nao se aplica.
especifica

Jornada 44h semanais
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Fungao Auxiliar de Limpeza
Habilidade O OlehEee
comportamental (soft ® Atencdo aos detalhes
skills) ® Zelo e cuidado com o patriménio
® Uso consciente de materiais e produtos
e Trabalho em equipe
® Relacionamento interpessoal respeitoso

3.2.2 Auxiliar de Manutencao Predial

Fungao Auxiliar de Manutengao Predial

Escolaridade minima Alfabetizado.

Desejavel: Ensino Fundamental Completo
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Funcao

Descritivo operacional

Exigéncia técnica
especifica

Jornada

Habilidade
comportamental (soft
skills)

Auxiliar de Manutengao Predial

Atender aos chamados gerais de manutengéo preventiva e
corretiva;

Auxiliar na manutencgdo de eletro calhas e dos suportes das
instalagbes complementares;

Substituir pegas de pisos danificadas ou trincadas;

Auxiliar na limpeza de instalagbes elétricas de baixa tensdo
e de equipamentos, desde que estejam desenergizados;

Auxiliar em servicos manuais que envolvam esforg¢o fisico;

Conservar pinturas, divisorias, esquadrias e mobilidrios de
madeira;

Conservar e reparar rejuntes de pisos;

Conservar forros de gesso comum, placas de forro mineral
e gesso acartonado;

Utilizar, conservar e organizar ferramentas e utensilios de
manutengdo;

Auxiliar na manutencéo preventiva e corretiva de vedagoes
e impermeabilizagdes;

Substituir torneiras, valvulas de descarga, rabichos, boias,
buchas de torneiras e componentes de vasos sanitdrios;
Executar outras tarefas afins e compativeis com a fung¢do.

Nogdes bdsicas de hidrdulica e conservagdo predial

44h semanais.

Proatividade

Atencdo as normas de sequrancga

Capacidade bdsica de resolugdo de problemas
Postura profissional

Zelo ao Patriménio Publico

Consciéncia Ambiental

10
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3.2.3 Auxiliar de Manutengé&o Predial — Almoxarife

Funcao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Exigéncia técnica
especifica

Jornada

Habilidade
comportamental (soft
skills)

Auxiliar de Manutengdo Predial — Almoxarife

Alfabetizado.

Desejavel: Ensino Médio Completo.

Controle de estoque de materiais e insumos de manutencgao predial

Desejavel: Experiéncia minima de 3 anos em almoxarifado e/ou

controle de estoque de materiais e manutencgao predial

44h semanais.

Organizag¢do
Atencdo a detalhes
Confiabilidade no controle de estoque

Responsabilidade

3.2.4 Operador de Maquinarios de Limpeza

Fungao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Operador de Maquinarios de Limpeza

Alfabetizado.

Desejavel: Ensino Médio Completo

e Operar lavadoras, varredeiras, enceradeiras, aspiradores
de po e dgua e demais maquindrios previstos para os
servicos;

® Realizar limpeza mecanizada de pisos;

11
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Funcao

Exigéncia
especifica

Jornada

Habilidade

técnica

comportamental (soft

skills)

Operador de Maquindrios de Limpeza

Treinamento de operagdo de maquindrio de limpeza

44h semanais

® Atencdo e concentragdo durante a operagdo;

Responsabilidade no uso dos equipamentos;
Cuidado com pedestres, veiculos e patrimdnio publico;

3.2.5 Encarregado de Equipe de Limpeza

Funcao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Exigéncia
especifica

técnica

Encarregado de Equipe de Limpeza

Ensino Médio Completo

Acompanhar a frequéncia dos empregados

Orientar o uso de uniforme e crachd; garantir o uso de EPIs
Controlar estoque de materiais fornecidos

Coordenar trabalhos de limpeza/conservagdo

Supervisionar detalhadamente janelas, banheiros,
cozinhas, garagens, carpetes etc.

Coordenar a rotina de conservacdo e higieniza¢do
Verificar o cumprimento de tarefas dos subordinados

Curso de manuseio de produtos quimicos concentrados de
limpeza e tratamento de pisos

Desejdvel: Informdtica bdsica/intermedidria

Desejdvel: Gestdo de pessoas/RH ou similar

Desejdvel: Experiéncia minima de 2 anos em higienizagdo,
conservagdo e/ou limpeza de empreendimentos

12
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Funcao

Jornada

Habilidade

comportamental (soft

skills)

Encarregado de Equipe de Limpeza

44h semanais

® Lideranca de equipe
® Capacidade de orientagdo e supervisdo de subordinados
® Gestdo de pessoas

3.2.6 Encarregado de Equipe de Manutencao Predial

Funcao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Exigéncia técnica

especifica

Encarregado de Equipe de Manutengao Predial

Ensino Médio Completo

Coordenar e acompanhar as atividades de manutengéo
preventiva, corretiva e, quando aplicdvel, preditiva das
instalagbes prediais;

Realizar vistorias periddicas nas instalagdes, identificando
necessidades de manutencéo, reparos, conservacgéo e
melhorias;

Distribuir e acompanhar as atividades da equipe de
manutengdo, conforme as prioridades e demandas
identificadas;

Controlar e acompanhar os chamados e solicitagdes de
manutengdo

Orientar e fiscalizar o uso adequado de Equipamentos de
Protecdo Individual — EPI durante a execugdo das
atividades de manutengdo;

Experiéncia minima de 3 anos em construgdo, reforma ou
manutencdo de empreendimentos, sendo pelo menos 1 ano como

encarregado de equipe.

13
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Funcao

Jornada

Habilidade

comportamental

skills)

3.3 Manutencéo Elétrica

3.3.1 Engenheiro Eletricista

Funcao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Exigéncia
especifica

Jornada

técnica

(soft

Encarregado de Equipe de Manuteng¢ao Predial

44h semanais

® lideranca e gestdo de equipe
® Comunicagdo técnica clara
® Resolucdo de problemas

Engenheiro Eletricista

Ensino Superior Completo (Engenharia Elétrica)

Realizar vistorias e inspe¢des técnicas em obras,
instalages e servicos de engenharia elétrica, verificando
sua conformidade com os projetos e especificacdes;
Coordenar e acompanhar a execugdo dos servigos de
manutengdo das instalagbes elétricas;

Garantir o bom andamento dos servigos realizados pela
equipe;

Analisar projetos, documentos e demais informacdes
técnicas relacionadas as obras e servi¢os de engenharia
elétrica;

Executar outras atividades correlatas a drea de engenharia
elétrica.

Registro no CREA

44h semanais

14
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Funcao

Habilidade
comportamental (soft
skills)

Engenheiro Eletricista

Comunicagdo técnica clara
Lideranca e responsabilidade técnica

Capacidade de planejamento, organizagdo e resolugdo de
problemas

Postura preventiva
Etica profissional

3.3.2 Encarregado (Manutencao Elétrica)

Funcao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Exigéncia técnica
especifica

Jornada

Habilidade
comportamental (soft
skills)

Encarregado (Manutencgao Elétrica)

Ensino Médio Completo

Distribuir e orientar a equipe quanto as atividades a serem
realizadas;

Fiscalizar a execugdo dos servigos, verificando o
cumprimento das orientagdes e procedimentos
estabelecidos;

Acompanhar os servigos de manuteng¢do preventiva,
corretiva e limpeza das instalacbes elétricas;

Curso de Seguran¢a em Instalagbes Elétricas conforme NR-
10

Desejdvel: Experiéncia minima de 5 anos como eletricista
ou encarregado

44h semanais

Lideranca e supervisdo de equipe em campo
Capacidade de orientar tecnicamente os eletricistas
Zelo ao Patriménio Publico

Etica Profissional

15
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3.3.3 Eletricista

Funcao

Escolaridade minima

Descritivo operacional

Exigéncia técnica
especifica

Jornada

Habilidade

comportamental (soft

skills)

Eletricista

Ensino Médio Completo

Executar servicos de manutenc¢do elétrica preventiva e
corretiva nas instala¢ées do TCE-GO;

Realizar inspe¢des nos equipamentos e instalagées
elétricas, identificando e realizando os reparos, ajustes e
substituicbes de componentes necessdrios, comunicando
eventuais falhas ou irregularidades.

Utilizar corretamente ferramentas, equipamentos e
dispositivos elétricos disponibilizados para a execugdo dos
servigos;

Curso de Seguran¢a em Instalagbes Elétricas conforme NR-
10

Desejdvel: Experiéncia minima de 3 anos em construgdo,
reforma ou manutengdo de instalagdes elétricas

44h semanais

® Responsabilidade
e Trabalho em equipe
e FEtica Profissional

3.4 Manutencao de Refrigeragcédo

3.4.1 Técnico Eletromecénico de Refrigeracao

Funcao

Escolaridade minima

Técnico Eletromecanico de Refrigeragao

Ensino Fundamental

16
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Funcao

Descritivo operacional

Exigéncia técnica
especifica

Jornada

Habilidade

comportamental (soft

skills)

Técnico Eletromecanico de Refrigeragao

Executar limpeza técnica especializada em todos os
componentes do sistema de ar-condicionado central e splits

Limpeza e manutencdo de dutos, tubulacées, filtros e
demais componentes

Execugéio de manutengbes preventivas, preditivas e
corretivas

Instalagdo, remogdo ou deslocamento de
pecas/equipamentos sob orientagdo

Atendimento a chamados técnicos

Desejdvel: Capacidade técnica comprovada para limpeza e
manutengdo de dutos, tubulagoes e filtros

44h semanais

® Atengéo a riscos
® Responsabilidade
e Ftica Profissional

3.4.2 Encarregado Eletromecéanico de Refrigeracéo

Funcao

Escolaridade minima

Encarregado Eletromecanico de Refrigeracao

Ensino Médio Completo

17
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Funcao

Descritivo operacional

Exigéncia técnica
especifica

Jornada

Habilidade

comportamental (soft

skills)

3.5 JARDINAGEM

Encarregado Eletromecanico de Refrigeracao

Coordenar e acompanhar a execugdo dos servigos de
manutengdo dos sistemas de refrigeragdo, ventilagcdo e
exaustdo;

Distribuir e orientar a equipe nas atividades de
manutengdo, limpeza e conservagdo dos equipamentos;
Executar e acompanhar manutengdes preventivas,
preditivas e corretivas;

Identificar falhas, defeitos e alteragdes de desempenho dos
equipamentos;

Qualificacdo formal em refrigeracdo e climatizagdo
aplicada

44h semanais

e Comunicagdo e proatividade na resolugdo de pendéncias
® Lideranga técnica
e Ftica Profissional

3.5.1 Encarregado de Jardinagem

Fungao

Escolaridade minima

Encarregado de Jardinagem

Alfabetizado

Desejavel: Ensino Médio Completo

18
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Fungao Encarregado de Jardinagem

Coordenar, acompanhar e executar os servigcos de

Descritivo operacional i R ]
jardinagem e conservagdo das dreas verdes;

e Orientar e acompanhar a equipe quanto ao uso de
uniformes, crachds e EPIs;

e Acompanhar a frequéncia dos empregados;

e Controlar o estoque de materiais e identificar necessidades
de reposigdo;

® Supervisionar a conservagdo das dreas verdes, jardins,
vasos e demais espacos ajardinados;

® Comunicar a necessidade de reparos ou substituicdo de
materiais e equipamentos;

® FExecutar outras atividades correlatas a fungdo.

3 anos em jardinagem, sendo pelo menos 1 ano como

Exigéncia técnica

especifica encarregado.

Jornada 44h semanais

Habilidade ® Comunicagdo e proatividade na resolugdo de pendéncias
comportamental (soft ® Lideranga técnica

skills) ® fEtica Profissional

3.5.2 Jardineiro

Fungao Jardineiro

Escolaridade minima Nao se aplica.
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Funcao Jardineiro

® Executar servigos de jardinagem, conservagdo e

Descritivo operacional - )
manutengdo das dreas verdes;

® Manter e conservar o sistema de irriga¢do, comunicando
falhas ou necessidades de reparo;

Exigéncia técnica Nao se aplica.
especifica
Jornada 44h semanais

® Organizagéio

Habilidade _
comportamental (soft ¢ 7:rabalho em equipe
skills) ® Ftica Profissional

4. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

~ C o Retenga
Armazenamento e Preservagao | Distribuicdao e Acesso* Recuperagao** (.e eng'aci N
Disposicao
Pasta de Rede (Repositério da
. Intranet do TCE-GO Backup Permanente
Informacdo Documentada)
Elaboracao, Revisao e Aprovagao
Responsavel por Nome Area/Funcio
Elaboragdo/Atualizagdo Kamila Leandro Costa Chefe do Servigco de Administracao Geral
. . Suellen Carina Lopes de . . . 5
Revisdo/Aprovacdo . Diretoria de Administracao
Queiroz
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Diretoria de Melhoria Continua
Controle de Versionamento
Versdo anterior: Versdo atual: Préxima revisao programada:
003 de 12/09/2024 n. 004 de 05/11/2026 05/11/2029
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