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Contrato n° 59/2021-UFS

Empresa contratada: Forca Alerta

Objeto contratual: Prestacdo, de forma continua, de servicos de vigilancia patrimonial armada, de segunda-feira a domingo, com
fornecimento de mao de obra exclusiva, em regime de escala de 12hx36h, durante 24 horas, para atender as necessidades da Universidade
Federal de Sergipe.

Posto Atribuicoes

Controlar o acesso de pessoas em areas restritas; rondar as dependéncias do local de trabalho; ligar sistemas de
iluminagdo e equipamentos; ligar cabine de forca; verificar o uso do EPI; exigir que as pessoas ndo fumem em
locais proibidos; desligar sistemas de iluminacdo e equipamentos; apartar brigas; providenciar socorros medicos;
solicitar reparos; trocar lampadas; resgatar pessoas acidentadas; fotografar ocorréncias; prevenir incéndios;
credenciar empresas, veiculos e pessoas; combater incéndios; prestar primeiros socorros; vistoriar bagagens
utilizando equipamento de raio X; revistar pessoas; revistar veiculos; revistar mercadorias, cargas e bagagens;
revistar recintos; realizar varreduras; monitorar areas por equipamentos eletrénicos; inspecionar a integridade
das cargas; conduzir infratores a delegacia; identificar pessoas; entrevistar passageiros; consultar a pessoa a ser
visitada; analisar o comportamento de pessoas; abordar pessoas; encaminhar pessoas; acompanhar o visitante;
Vigilante controlar a movimentagdo interna das pessoas; auxiliar idosos, deficientes fisicos e demais pessoas necessitadas;
recepcionar autoridades; requisitar transporte; impedir a entrada de pessoas; controlar o acesso de veiculos;
verificar a documentagdo da carga; conferir a mercadoria e carga; apreender objetos ilicitos e irregulares;
acompanhar a entrega da carga dentro do local de trabalho; identificar objetos achados e perdidos para
devolucéo; verificar documentagdo do condutor da carga; solicitar remocéo de cargas em locais inadequados;
fiscalizar o trénsito na area; orientar o transito na area; sinalizar vias de circulacdo interna; relatar ocorréncias;
interagir com drgdos oficiais; prestar informac@es ao publico; comunicar ocorréncias contra 0 meio-ambiente;
solicitar a presenca de autoridade competente; comunicar ocorréncias de cargas irregulares; informar visitantes
sobre normas de seguranca; comunicar-se através de gestos e sinais; preencher relatérios de ocorréncias (BO);
ajustar escala de trabalho.
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Contrato n°® 60/2021-UFS

Empresa contratada: Terceirize

Objeto contratual: Prestacdo de servico técnico terceirizado de cinegrafista, diagramador, editor de video, editor de texto, repérter
fotografico, editor de audio/operador, auxiliar de servigos bibliotecarios, técnico em manutencdo I, designer grafico e técnico em
computacdo Il para composicdo do corpo técnico da diretoria de editoracdo, comunicacao institucional e producdo audiovisual (DECAV) e
do Departamento de Comunicacdo Social (DCOS), da Universidade Federal de Sergipe.

Posto Atribuicoes

Atuar no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informacdo e executam atividades especializadas e
administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de documentacdo ou informacdo, quer no
atendimento ao usuario, quer na administracdo do acervo ou na manutencdo de bancos de dados; participar da
gestdo administrativa, elaboracédo e realizacdo de projetos de extensdo cultural; colaborar com o controle e na
conservacao de equipamentos; participar de treinamentos e programas de atualizacao.

Auxiliar de Servigos

Bibliotecarios

Captar imagens através de cameras e video para a realizacdo de producBes cinematogréaficas, televisivas e
multimidia, com teor artistico, jornalistico, documental e publicitario; captar imagens em movimento; interpretar
visualmente o roteiro; executar conceito fotografico e organizar producdo de imagens, dialogando
constantemente com a equipe de trabalho; operar cameras, inclusive portateis e semiportateis; encarregar-se da
gravacdo de imagens externas ou em estudio; planificar e orientar o entrevistador, repérter e iluminador no que
se referem aos aspectos técnicos de seu trabalho, atividades de gravacdo, geracdo de som e imagem através de
equipamento portatil de TV; recepcionar e guardar equipamentos.

Cinegrafista

Atuar na editoracdo eletronica das publica¢fes do Programa Editorial; executar atividades de diagramacdo de
projetos graficos; diagramar o material grafico, adaptando textos e imagens a uma programacao visual
Diagramador estabelecida anteriormente, seja um livro, folder, revista ou jornal, tendo como foco principal & hierarquia das
informacdes, 0 equilibrio entre os textos e imagens e a tipologia utilizada.
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Designer grafico

Conceber e desenvolver obras de arte e projetos de design; elaborar e executar projetos de restauragdo e
conservacao preventiva de bens culturais moveis e integrados; realizar pesquisas, elaborar propostas e divulgar
suas obras de arte, produtos e servigos.

Editor de
audio/operador

Realizar trabalhos de transmisséo e captacdo de imagem e som; operar com equipamentos de audio e video /
emissora de radio; editar audio (trilhas sonoras, musicas, vinhetas, comerciais, chamadas e programas) e mixam
audio; recepcionar e guardar equipamentos.

Editor de video

Estruturar narrativas de filmes e videos; coordenar atividades de operacdo de sistemas de televisdo e produtoras
de video, nas fases de planejamento e execucdo, gerenciando recursos humanos e uso dos equipamentos; editar
graficos, imagens e audio para produtoras de videos, além de criar efeitos especiais; assessorar pos-producao,
listando planos montados e indicando procedimentos para edi¢do de som; supervisionar finalizacdo e dublagem
e conformacdo de copido de filmes; editar o material gravado, manejar e ajustar as maquinas operadoras durante
a montagem final e edicdo; determinar, conforme orientagdo do diretor de programa, o melhor ponto de edigéo;
recepcionar e guardar equipamentos.

Editor de texto

Adaptar e revisar obras para teatro, cinema e televisdo; escrever originais ou roteiros para realizacdo de
programas e outros materiais audiovisuais; revisar o material escrito, adaptando textos e imagens a uma
programacéo visual, em midias, livros, folder, revista ou jornal, com o objetivo de finalizar o texto, bem como
organizar as informacdes contidas nas imagens, audios e videos.
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Reporter fotogréafico

Criar imagens fotogréaficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, em branco e preto ou
coloridas, utilizando cameras fixas (de pelicula ou digitais) e diversos acessorios; escolher tema ou assunto da
fotografia ou atendem as demandas institucionais, segundo objetivos artisticos, jornalisticos e cientificos etc.;
revelar e retocar negativos de filmes, tirar, ampliar e retocar copias, criar efeitos graficos em imagens obtidas
por processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte.

Técnico em
computacéo I11

Programar, codificar e testar sistemas, sites e portais voltados para o ambiente da internet; executar a
manutencdo dos sistemas, fazendo eventuais correcGes necessarias, visando atender as necessidades dos
usuarios. desenvolver trabalhos de montagem, depuracdo e testes de programas, executando servigos de
manutencdo nos programas ja desenvolvidos.

Técnico em
manutencdo nivel |

Consertar e instalar aparelhos eletrénicos, desenvolver dispositivos de circuitos eletrénicos, fazer manutengdes
corretivas, preventivas e preditivas em equipamentos de audio e video, bem como em circuitos digitais e
sistemas informatizados para gerenciamento de audio e video; recepciona, guarda e conservacdo de
equipamentos de audio e video; treinar, orientar e avaliam o desempenho de operadores; estabelecer
comunicacgdo oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem documentacdo técnica e organizam o local de
trabalho.
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Contrato n° 25/2022-UFS

Empresa contratada: Alerta Servigos

Objeto contratual: Prestacdo de servicos terceirizados de manutencao patrimonial (predial, elétrica e hidraulica), de natureza continua,
com fornecimento de mao de obra exclusiva, em regime de 44 horas semanais, para atender as necessidades da UFS, na Capital e no

interior do Estado.

Posto

Atribuicdes

Ajudante de pedreiro

Demolir edificacbes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar canteiros de obras, limpando a area e
compactando solos; efetuar manutencdo de primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas, verificando
condi¢cdes dos equipamentos e reparando eventuais defeitos mecanicos nos mesmos; realizar escavacgdes e
preparar massa de concreto e outros materiais.

Almoxarife

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos; Fazer os
lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas e controlar os estoques; distribuem produtos e materiais a
serem expedidos; organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao dos itens armazenados e a armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado; empacotar ou desempacotar 0os produtos, realizar expedicdo
materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam no processo de
logistica.

Auxiliar de
manutengao

Executar servigos de manutencdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos; conservar vidros e fachadas, limpar
recintos e acessorios e tratam de piscinas; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

Campus Séo Cristévédo — Cidade Universitéria Prof. José Aloisio de Campos
Av. Marcelo Deda Chagas, S/N, Rosa Elze, Séo Crist6vao/SE, CEP: 49107-230
Tel.: 3194-6475- E-mail: cofiscon@academico.ufs.br — Home Page: http://www.cofiscon.ufs.br



mailto:cofiscon@academico.ufs.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO COFISCON

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE COORDENACAODE 10 lunsas
PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO DE CONTRATOS FEDERAL DE

COORDENACAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Auxiliar de marcenaria

Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de producdo, planejar o trabalho, interpretando
projetos desenhos e especificacdes e esbocando o produto conforme solicitacdo; confeccionar e restaurar
produtos de madeira e derivados (produgdo em série ou sob medida); entregar produtos confeccionados sob
medida ou restaurados, embalando, transportando e montando o produto no local da instalagdo em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservacdo ambiental.

Auxiliar técnico de
Servigos operacionais

Colaborar no planejamento das acGes de manutencdo patrimonial, elaborando cronograma de atendimentos,
definindo equipe de trabalho, auxiliando na aquisi¢do de materiais necessarios a execu¢do dos servigos.

Bombeiro hidraulico

Operacionalizar projetos de instalacdes de tubulagdes, definir tracados e dimensionar tubulacdes; especificar,
quantificar e inspecionar materiais; preparar locais para instalacdes, realizar pré-montagem e instalar tubulagdes.
realizar testes operacionais de pressdo de fluidos e testes de estanqueidade; proteger instalacbes e fazer
manuten¢des em equipamentos e acessorios.

Carpinteiro

Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e montam formas metélicas; Confeccionar formas
de madeira e forro de laje (painéis), construir andaimes e protecdo de madeira e estruturas de madeira para
telhado; escorar lajes de pontes, viadutos e grandes vdos; montar portas e esquadrias; finalizar servigos tais
como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamentos.

Eletricista

Planejar servicos de manutencéo e instalacdo eletroeletronica e realizam manutencdes preventiva, preditiva e
corretiva; instalar sistemas e componentes eletroeletronicos e realizar medicdes e testes; Elaborar documentagéo
técnica e trabalham em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene,
salde e preservacao ambiental.

Campus Séo Cristévédo — Cidade Universitéria Prof. José Aloisio de Campos
Av. Marcelo Deda Chagas, S/N, Rosa Elze, Séo Crist6vao/SE, CEP: 49107-230
Tel.: 3194-6475- E-mail: cofiscon@academico.ufs.br — Home Page: http://www.cofiscon.ufs.br



mailto:cofiscon@academico.ufs.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO COFISCON

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE ggg?fggﬁsﬂ&ﬁmgﬁo R
PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DE CONTRATOS FEDERAL DE

COORDENACAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

SERGIPE

Marceneiro

Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de producéo, e planejam o trabalho, interpretando
projetos desenhos e especificacdes e esbocando o produto conforme solicitacdo; confeccionar e restaurar
produtos de madeira e derivados (produgdo em série ou sob medida); entregar produtos confeccionados sob
medida ou restaurados, embalando, transportando e montando o produto no local da instalagdo em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservacdo ambiental.

Operador técnico

Planejar a manutencdo de maquinas, sistemas e instrumentos; supervisionar processos de manutencdo; manter
equipamentos, instrumentos, maquinas e sistemas em condi¢cdes plenas de funcionamento e calibrar
instrumentos e equipamentos; elaborar procedimentos técnicos e administrativos; propor melhorias em
maquinas, instrumentos e sistemas; aplicar técnicas de seguranga e normas ambientais; prestar assessoria técnica
em manutencao e realizam testes e ensaios.

Pedreiro

Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes e estruturas de alvenaria; aplicar
revestimentos e contrapisos.

Pintor

Analisar e preparar as superficies a serem pintadas e calculam quantidade de materiais para pintura; identificar,
preparar € aplicar tintas em superficies, dar polimento e retocar superficies pintadas; secar superficies e reparar
equipamentos de pintura.

Piscineiro

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente; aplicar produtos
quimicos para tratamento das piscinas; aspirar fundo da piscina, verificar validade de produtos quimicos e de
limpeza, isolar area para manutencdo e limpeza, medir temperatura da &gua, solicitar compra de produtos
quimicos e de limpeza, adicionar produtos quimicos a agua, selecionar produtos e material, verificar qualidade
de produtos quimicos e de limpeza, classificar equipamentos e tubulagdo, remover sujeira, dosar produtos
quimicos.
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Soldador

Unir e cortar pecas de ligas metélicas usando processos de soldagem e corte, tais como eletrodo revestido, tig,
mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma, preparam equipamentos, acessorios, consumiveis de
soldagem e corte e pecas a serem soldadas; aplicar estritas normas de seguranca, organizagdo do local de
trabalho e meio ambiente.

Técnico de manutencao

Executar servicos de manutencéo elétrica, mecénica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos; conservam vidros e fachadas, limpam
recintos e acessorios e tratam de piscinas; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

Técnico em
manutencdo nivel |

Pesquisar 0 mercado, desenvolver e realizar manutencdo de ferramentas e dispositivos para fabricacdo
mecanica; providenciar recursos técnicos para a fabricacdo do produto final para o qual foram desenvolvidas as
ferramentas; planejar a manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos e ferramentas, bem como propor
melhoria continua de processos de fabricacdo, segundo critérios de qualidade e seguranca no trabalho; prestar
assisténcia técnica; planejar, construir, instalar, ampliar e reparar redes e linhas elétricas de alta e baixa tenséo,
linhas e redes de telecomunicacdo, rede de comunicacao de dados e linhas de transmissao de energia de tracédo
de veiculos; instalar equipamentos e localizar defeitos; o trabalho é realizado sob supervisédo permanente de
supervisores, técnicos e engenheiros.

Técnico em
manutencdo nivel 11

Pesquisar 0 mercado, desenvolver e realizar manutencdo de ferramentas e dispositivos para fabricacédo
mecanica; providenciar recursos técnicos para a fabricacdo do produto final para o qual foram desenvolvidas as
ferramentas; planejar a manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e ferramentas, bem como propdem
melhoria continua de processos de fabricacdo, segundo critérios de qualidade e seguranca no trabalho; podem
prestar assisténcia técnica; auxiliar e desenvolver atividades relacionadas a processos logisticos.
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Técnico em

refrigeracéo

Avaliar e dimensionar locais para instalagdo de equipamentos de refrigeracdo, calefacdo e ar-condicionado;
especificar materiais e acessorios e instalar equipamentos de refrigeracdo e ventilacdo; instalar ramais de dutos,

montar tubulac6es de refrigeracdo, aplicar vacuo em sistemas de refrigeracéo; carregam sistemas de refrigeracao
com fluido refrigerante. Realizam testes nos sistemas de refrigeragéo;

Campus Séo Cristévédo — Cidade Universitéria Prof. José Aloisio de Campos
Av. Marcelo Deda Chagas, S/N, Rosa Elze, Séo Crist6vao/SE, CEP: 49107-230
Tel.: 3194-6475- E-mail: cofiscon@academico.ufs.br — Home Page: http://www.cofiscon.ufs.br



mailto:cofiscon@academico.ufs.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO COF'SCON
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE COORDENAGAODE |
PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DE CONTRATOS FEDERAL DE

UNIVERSIDADE
SERGIPE

COORDENACAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Contrato n° 29/2022-UFS

Empresa contratada: Clarear

Objeto contratual: Prestacdo de servicos terceirizados de limpeza de areas internas, de natureza continua, com fornecimento de méo de
obra com dedicacdo exclusiva, em regime de 44 horas semanais, para atender as necessidades das unidades dos campi da UFS.

Posto

Atribuicdes

Supervisor

Fiscalizar e acompanhar a execucao diéaria dos servicos de limpeza e conservacdo das dependéncias da contratante;
prestar todas as orientacfes necessarias aos funcionarios da contratada para que os servicos de limpeza das areas
internas sejam realizados com qualidade; orientar os funcionarios da contratada a utilizar os materiais adequados, assim
como solicitar a substituicdo de materiais que estiverem fora do padrdo; orientar os funcionarios quanto ao nédo
acondicionamento conjunto dos residuos reciclaveis, ndo reciclaveis e organicos; solicitar a substitui¢cdo de funcionarios
sob sua responsabilidade, em caso de falta, férias, atraso, etc.; verificar a utilizacdo de uniformes; ter pleno
conhecimento das atividades realizadas pelos funcionarios da contratada; solicitar a substituicdo e/ou reposicao de
uniformes de funcionarios sob sua responsabilidade; supervisionar rotinas administrativas e de limpeza; administrar os
recursos humanos, bens e materiais de consumo sob sua responsabilidade; organizar documentos e correspondéncias
referentes ao servico de limpeza, gerenciar a equipe de limpeza; prestar todas as orientagdes necessarias aos outros
funcionarios para que os servigos de limpeza e conservacdo sejam realizados com qualidade; manter atualizada a
relacdo nominal dos funcionarios designados para a prestagdo dos servicos, comunicando ao fiscal do contrato qualquer
alteracdo; tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus funcionarios em situacdes de emergéncia; receber e
atender as solicitagdes do fiscal de contrato quanto & substitui¢do/reposicdo de funcionarios, uniformes, etc.; ter pleno
conhecimento das atividades realizadas pelos funcionérios; controlar diariamente a assiduidade e pontualidade dos
funcionarios sob sua responsabilidade e comunicar, imediatamente, ao fiscal do contrato todas as faltas, atrasos, etc.;
prestar informacgdes ao fiscal do contrato; atender prontamente as solicitacbes da contratante; tomar ciéncia dos
relatorios de fiscalizacdo, oficios, atas de reunido e outros documentos que se fizerem necessarios a eficaz comunicagéo
entre a contratada e a contratante; comunicar o fiscal do contrato sobre as ocorréncias cujas solu¢des ndo sejam de sua
alcada e que possam acarretar dificuldades no desenvolvimento dos servicos.
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Efetuar a limpeza de méveis e objetos diversos, pisos, azulejos, esquadrias, paredes, tetos, portas, rodapés, luminarias,
limpeza geral dos prédios, de ralos, caixa de gordura, vasos e pias, tapetes, persianas, pecas e placas de metal,
Servente de polimento de objetos, conforme as tarefas descritas neste documento; arrumacao de maveis, utensilios e equipamentos

limpeza nas dependéncias da contratante; zelar pelo patrimdnio da contratante, quando da realizacdo das atividades de limpeza e
conservacao; executar outras tarefas afins inerentes a funcéo.
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Contrato n°® 19/2023-UFS
Empresa contratada: G4F
Objeto contratual: Prestacdo de servicos terceirizados de apoio na area de engenharia, arquitetura e urbanismo.

Posto

Atribuicdes

Arquiteto Urbanista

Efetuar levantamentos cadastrais nos diversos campi da UFS; participar da elaboracdo dos programas de
necessidades junto aos solicitantes; elaborar planos e métodos de trabalho para possibilitar e orientar a
construcdo; elaborar projetos; quantificar e especificar os materiais empregados nos projetos arquitetonicos;
verificar as especificacBes das planilhas orcamentarias, composi¢des unitarias de precos e cronogramas e
especificacfes técnicas das obras, indicando tipos e qualidades dos materiais, equipamentos € médo de obra
necessaria e efetuar calculo estimado dos custos; executar e/ou coordenar a compatibilizacdo de projetos
executivos em desenvolvimento; fiscalizar obras e servigos de arquitetura e urbanismo; prestar assisténcia
técnica aos servicos de arquitetura e urbanismo na Diretoria de Projetos e Estruturas Fisicas da UFS; outras
atribuicdes correlatas aos servicos de Arquitetura e Urbanismo.

Eng. Ambiental e
Sanitario

Monitorar e operar a Estacdo de tratamento de efluente dos campi da UFS; desenvolver projetos na area
ambiental; gerenciar a gestdo de residuos comum, quimico, biologicos e infectantes; gerenciar a gestdo de
arborizacdo; desenvolver atividades de educacdo ambiental na UFS; gerenciar a gestdo de licenciamento
Ambiental nos campi da UFS.

Eng. Civil

Discutir e elaborar programas de necessidades junto aos solicitantes; efetuar levantamentos cadastrais nos
diversos campi da UFS; planejar, elaborar estudos preliminares, anteprojetos de acordo com as NBRs e demais
normas pertinentes; elabora e/ou fiscalizar projetos estruturais, hidrossanitarios e de combate a incéndio de
acordo com as NBRs e demais normas pertinentes; elaborar e/ou supervisionar a compatibilizacdo de projetos
executivos em desenvolvimento; fiscalizar obras e servigos de engenharia; preencher o Diario de obras; emitir
relatorio mensal detalhado sobre o acompanhamento das obras; medi¢cdo mensal dos servigos realizados nas

Campus Séo Cristévédo — Cidade Universitéria Prof. José Aloisio de Campos
Av. Marcelo Deda Chagas, S/N, Rosa Elze, Séo Crist6vao/SE, CEP: 49107-230
Tel.: 3194-6475- E-mail: cofiscon@academico.ufs.br — Home Page: http://www.cofiscon.ufs.br



mailto:cofiscon@academico.ufs.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO COF'SCON
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE COORDENAGAO DE

PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DE CONTRATOS FEDERAL DE
COORDENACAOQO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

GESTAO E FISCALIZAGAO UNIVERSIDADE

SERGIPE

obras; prestar assisténcia técnica nos servicos de Engenharia Civil na Diretoria de Projetos e Estruturas Fisicas
da UFS; Qutras atribuic@es correlatas aos servi¢os de Engenharia.

Eng. Eletricista

Discutir e elaborar programas de necessidades junto aos solicitantes; efetuar levantamentos cadastrais nos
diversos campi da UFS. Cadastramento inicial, atualizacdo dos cadastros a cada intervengdo na rede; planejar,
elaborar estudos preliminares, anteprojetos de acordo com as NBRs e demais normas pertinentes; elaborar e/ou
fiscalizar projetos elétricos de alta e baixa tensdo, de rede de distribuicdo elétrica em edificacOes, de
telecomunicacdes para radiodifusdo, de telefonia para edificacGes, de cabeamento estruturado, de CFTV,
conforme NBRs pertinentes, ND’s da Energisa, regulamentagdes da ANATEL e do Ministério das
ComunicacBes e normas da TELEBRAS; coordenacdo dos trabalhos de operacdo e manutencdo de redes de
distribuicdo elétrica de alta e baixa tensdo; fiscalizar subsidiariamente e acompanhar as instalacfes elétricas, de
telecomunicacdes, internet e radiodifusdo das obras em execucédo, em suas diversas fases, durante todo o periodo
de vigéncia do contrato, visando verificar a fidelidade aos projetos em execucao;

* inspecionar e verificar as instalacdes elétricas, telefonicas, internet, rede logica e cabeamento estruturado, com
relacdo as luminéarias, lampadas, térmicos e reatores, tomadas e interruptores, fiacdo e tubulagdo, quadro de
distribuicdo e geral, quanto a carga elétrica, balanceamento, estado e capacidade de quadros elétricos e
disjuntores, lampadas e demais instalaces, bem como a qualidade dos materiais empregados nas obras;

* preencher o dirio de obras;

* emitir relatorio mensal detalhado sobre o acompanhamento das obras;

» medigdo mensal dos servigos realizados nas obras;

Prestar assisténcia técnica nos servicos de engenharia elétrica na Diretoria de Projetos e Estruturas Fisicas da
UFS; outras atribuicdes correlatas aos servicos de engenharia elétrica.

Discutir e elaborar programas de necessidades junto aos solicitantes; efetuar levantamentos cadastrais nos
diversos campi da UFS; planejar, elaborar estudos preliminares, anteprojetos de acordo com as NBRs e demais
normas pertinentes; elaborar e/ou Fiscalizar projetos de equipamentos mecanicos, climatizacdo e gas, conforme
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Eng. Mecanico

NBRs pertinentes; elaborar e/ou supervisionar a compatibilizacdo de projetos executivos em desenvolvimento;
fiscalizar subsidiariamente e acompanhar as instalagdes mecanicas das obras em execucdo, em suas diversas
fases, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, visando verificar a fidelidade aos projetos em execucao;
inspecionar e verificar as instalagbes mecanicas, quanto a carga e a qualidade dos materiais empregados nas
obras; preencher o diario de obras; emitir relatério mensal detalhado sobre o acompanhamento das obras;
medicdo mensal dos servicos realizados nas obras; prestar assisténcia técnica nos servicos de Engenharia
Mecanica na Diretoria de Projetos e Estruturas Fisicas da UFS; outras atribuicGes correlatas aos servigos de
Engenharia Mecanica.

Eng. Orcamentista

Quantificar e especificar os servicos dos materiais empregados nos projetos; elaborar planilhas orcamentarias,
composicdes unitarias de precos e cronogramas e especificacdes técnicas das obras, indicando tipos e qualidades
dos materiais, equipamentos e mao de obra necessaria e efetuar célculo estimado dos custos; prestar assisténcia
técnica a Diretoria de Projetos e Estruturas Fisicas; outras atribuicdes correlatas aos servicos de engenharia e
or¢amento.

Téc. Edificagdes
e
Téc. em Mecénica

Promover a elaboracdo, acompanhamento e fiscalizacdo de projetos, orcamentos, obras e servigos de
engenharia: realizar levantamento de servicos e seus respectivos quantitativos, em campo ou através de projetos
e especificacdes técnicas; acompanhar o andamento das obras de forma a garantir a perfeita execugdo dos
servigos contratados, a qualidade dos materiais aplicados na obra, & aplicacdo correta dos processos executivos
da obra; acompanhar o avanco fisico e financeiro das obras atraves das planilhas de medigdo dos servicos;
Preencher o diario de obras: efetuar as anotacGes necessarias, bem como a discriminacdo de todos os eventos
ocorridos nas dependéncias deste 6rgdo, bem como nas obras em execugdo, os quais serdo obrigatoriamente
registrados no livro diario de obra; emitir relatorio mensal detalhado sobre o acompanhamento das obras: emitir
mensalmente a UFS, relatorio detalhado com suas observacfes a respeito das obras sob sua fiscalizacéo;
medicdo mensal dos servicos realizados nas obras: informar a UFS através de relatdrio, a medicdo dos servicos
realizados na obra, de forma e quantifica-los em relacdo ao projeto e cronograma fisico-financeiro, visando o
atesto da nota fiscal e pagamento mensal da empreiteira; outras atribui¢es correlatas aos servigcos de Técnico
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em EdificacOes e Técnico em Mecanica.
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Contrato n° 98/2023-UFS

Empresa contratada: Masterserv

Objeto contratual: Contratacdo de servicos terceirizados continuados de motoristas habilitados com categoria D ou E, a serem executados
com regime de dedicacao exclusiva de médo de obra, em jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, para atender as necessidades dos
diversos Campi da UFS.

Posto Atribuicdes

Manter os veiculos do objeto do Contrato em perfeitas condi¢cGes de conservacdo, limpeza e seguranca;
Comunicar a necessidade dos servi¢os de manutencdo nos veiculos a Divisdo de Transporte quando necessario;
Manter devidamente abastecidos os veiculos, fornecendo, inclusive, subsidios para o controle de consumo de
) combustivel; Manter os veiculos sempre em perfeitas condi¢fes de utilizacdo; Executar servicos externos tais
Motorista como: entrega e recebimento de material e documentos internos da UFS, entre setores e campi, etc.; executar e
auxiliar no processo de carga e descarga de veiculos; Dirigir, quando necessario, os veiculos do objeto do
Contrato em viagens a servigo, na esfera intermunicipal, estadual e interestadual, transportando servidores,
usuarios ou volumes; Preencher o Boletim Diario de Viatura registrando no mesmo as seguintes informacdes:
hora de saida e chegada, quilometragem percorrida, destino, natureza do servigo, requisitante do servico e outras
informagdes necessarias; Observar as normas internas de Divisdo de Logistica de Transportes — DITRAN;
Atender as normas legais de seguranca, higiene e saude para o devido cumprimento de suas atividades.
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Contrato n° 72/2024-UFS

Empresa contratada: GA

Objeto contratual: Servicos continuos de tradutor intérprete de lingua brasileira de sinais — Libras / lingua portuguesa - para garantir a
inclusdo comunicacional e pedagdgica da comunidade surda da UFS e atender as demandas da divisdo de a¢des inclusivas —
DAIN/PROEST da UFS.

Posto Atribuicoes

Traduzir e interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais e para a Lingua Portuguesa e vice versa, nas atividades
didatico pedagdgicas e culturais desenvolvidas na instituicdo no ensino, pesquisa e extenséo, nos niveis medio e
superior de forma a viabilizar o acesso aos conteudos curriculares; e a acessibilidade comunicacional de
estudantes surdos e ou deficientes auditivos; atuar nos processos seletivos da instituicdo de ensino e nos
concursos publicos quando for necessario; atuar no apoio a acessibilidade ao estudante surdo ou deficiente
auditivo aos servicos e as atividades-fim das instituicGes de ensino em sala de aula, e em todo o processo de
ensino ofertado pela instituicdo, além de assessorar nas reparticGes (setores) que necessitam de seu trabalho
especializado facilitando o acesso do estudante surdo e ou deficiente auditivo; atuar no apoio as atividades de
traducdo de programas e matérias da TV UFS com traducdo simultanea em Libras, além de outros trabalhos
Intérprete de libras dt_ese_nvolvidos pela produtora au_diovisual; atuar na gravagéo e tradugéo (_Jle r_nateriais (livros) do acervo das

bibliotecas do SIBIUFS para Libras; atuar nas demandas de cunho institucional da UFS, como eventos e
pronunciamentos oficiais da reitoria, conforme regulamentacdo do ministério da economia (PORTARIA
MCOM N° 3.938, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021); atuar como multiplicador de conhecimento na conducao de
oficinas e acfes de capacitacdo de extensdo relacionadas a libras promovidas pela DAIN, por outros
departamentos da UFS ou institui¢cdes publicas que mantém acordo de cooperacao tecnica com a Universidade
Federal de Sergipe; ser imparcial aos conteudos que lhe couber interpretar/traduzir; zelar postura pela conduta
adequada aos ambientes que frequentar; exercer sua profissdo com rigor técnico, zelando pelos valores éticos a
ela inerentes e pelo respeito a cultura surda; assessorar nas atividades didatico-pedagdgicas e culturais
desenvolvidas na instituicdo no ensino, pesquisa e extensdo, nos niveis médio e superior, de acordo com a
necessidade institucional.
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Contrato n° 26/2025-UFS

Empresa contratada: Servit

Objeto contratual: Contratacdo de servigos continuos de apoio administrativo (assistente de processos organizacionais - APQO) para prover
suporte a atuacdo do CESAD/UAB/UFS.

Posto Atribuicdes

Conferir dados, datas e identificar irregularidades nos documentos; preencher formularios e/ou cadastros,
preparar minutas administrativas diversas; preparar relatérios, formularios e planilhas; elaborar organogramas,
fluxogramas e cronogramas administrativos; acompanhar processos administrativos, solicitar e atualizar
informacdes, acompanhar planejamento administrativo; apoiar os servidores na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reuni@es; providenciar fotocépias e digitalizacdo de documentos; preparar os documentos e
correspondéncias para remessa de malote via postal ou distribuicdo interna/externa, em conformidade com as
orientacOes proprias de cada modalidade; utilizar sistemas operacionais e equipamentos necessarios aos servicos
que estdo sendo executados; auxiliar na elaboracdo de correspondéncias e documentos em geral; registrar
solicitacdes de reunides e organizar agenda do responsavel pelo setor; operar sistemas de informatica (windows,
word, excel, outlook, power point, software livre, etc.); manter organizado e atualizado o arquivo de
documentos e ficharios pertencentes ao setor; auxiliar na conferéncia do material de expediente; cumprir todas
as determinacdes legais emanadas do fiscal de contrato, por meio do preposto da empresa contratada; executar
servicos de apoio administrativo, que envolvam maior complexidade no tocante a recursos humanos,
administrativos, que envolvam maior complexidade no tocante a recursos humanos, administracdo, financas e
logistica; ordenar, receber, guardar e distribuir documentos expedidos e recebidos no &mbito da instituicdo, bem
como manter organizado e atualizado o arquivo de documentos pertencentes ao setor; movimentar, por meio
manual e/ou eletrdnico, documentos em sistema prdprio da contratante referente a tramitacdo de processos;
inserir dados em sistemas de informacéo; assessorar diretamente a chefia do setor na conducdo de reunides
presenciais e remotas; propor melhorias administrativas relacionadas a fluxo processual; criar solugdes
tecnoldgicas que auxiliem a execucdo do trabalho, a exemplo de planilhas, controles, etc.; auxiliar a chefia do
setor nas atividades relacionadas ao planejamento estratégico da area; operar 0s equipamentos de propriedade da

Assistente de processos
organizacionais
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UFS, tais como microcomputadores, méaquinas copiadoras e aparelhos telefénicos; observar normas de
comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico, bem como cumprir as normas internas do
0rgdo; zelar pela preservacdo do patriménio da UFS, sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizacdo e aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutengdo, quando necessario; guardar
sigilo de assunto pertinente ao servico; cumprir todas as normas e determinacdes legais emanadas do fiscal do
contrato, por meio do preposto da empresa contratada; tratar todos os servidores e membros da contratante,
terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas com educacgdo, urbanidade, presteza, fineza e
atencdo; abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos previstos no Termo de Referéncia, durante o
periodo em que estiver prestando os servicos; ndo abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos
particulares, de servi¢os ou atinentes ao contrato, exceto se for membro da equipe de fiscalizacdo; demais
atividades inerente as atribuicdes do cargo, ndo exauridos nesta lista.
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Contrato n°37/2025-UFS

Empresa contratada: Manseg

Objeto contratual: Contratacdo de servigos continuos terceirizados para areas de salde, veterinaria e apoio laboratorial para prover
suporte a atuacdo da UFS nas suas diversas unidades, na capital e no interior do Estado, a serem executados com regime de dedicacéo
exclusiva de méo de obra.

Posto

Atribuicoes

Ajudante de farmacia

Controle de estoque de medicamentos, conferindo validade e armazenando adequadamente os produtos;
Separacao e dispensacdo de medicamentos conforme a prescricdo médica, sob supervisdo do farmacéutico;
Realizacdo de reposicdo de prateleiras e balcGes com os produtos disponiveis; Organizacdo e manutencdo da
limpeza do ambiente de trabalho; Registro de entradas e saidas de medicamentos no sistema de controle; Apoio
no atendimento ao cliente ou paciente, oferecendo suporte na escolha de produtos ndo controlados; Conferéncia
de receitas e solicitacdo de reposicdo de insumos farmacéuticos; Executar outras tarefas afins e correlatas,
conforme a necessidade académica dos professores e da instituicao.

Auxiliar de saude bucal

Atuar nas clinicas, laboratérios, almoxarifado e central de material e esterilizacdo odontoldgicos; recepcionar e
orientar pacientes, realizando o atendimento inicial; organizar os arquivos das fichas clinicas dos pacientes;
controlar a agenda do ambulatério, garantindo o registro de frequéncia e agendamento de retornos; solicitar
materiais médico-odontoldgicos, material de limpeza e de expediente ao almoxarifado; preparar as salas de
atendimento odontoloégico com o suprimento do material necessario; isolar o campo operatorio para
procedimentos odontoldgicos; processar filmes radiograficos para diagnéstico; selecionar e preparar moldeiras
para os procedimentos; preparar modelos em gesso para confeccao de proteses; manipular e controlar o material
médico-odontoldgico, incluindo solicitacdo, guarda, distribuicdo e verificagdo de validade; realizar o controle e
manutencdo do funcionamento dos equipamentos medicos e odontoldgicos, como fotopolimerizadoras e
autoclaves; preparar 0s pacientes para consultas, garantindo conforto e orientagéo; auxiliar e instrumentar os
profissionais de odontologia e discentes durante as técnicas odontologicas; realizar a limpeza, assepsia,
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desinfeccdo e esterilizagdo de instrumentos odontoldgicos; controlar e aplicar medidas de biosseguranca no
armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos odontologicos; participar de programas
de promogdo de salde e projetos educativos sobre higiene bucal; executar outras tarefas afins e correlatas,
conforme a necessidade académica dos professores e da instituicdo; trabalhar conforme normas e procedimentos
técnicos, de biosseguranca e higiene, assegurando um ambiente seguro e eficiente.

Auxiliar de veterinario

Contencdo e manejo de animais para exames e tratamentos veterinarios; auxiliar em procedimentos clinicos,
como aplicacdo de medicamentos e curativos; preparar e esterilizar instrumentos e materiais cirurgicos; limpeza
e desinfeccdo de baias, canis, gatis e outros ambientes clinicos; controle e organizacdo do estogque de
medicamentos e insumos veterinarios; atendimento ao publico, fornecendo orienta¢des basicas sobre cuidados
com 0s animais; garantir a organizacdo e a limpeza do ambiente de trabalho, seguindo as normas de
biosseguranca e higiene; executar outras tarefas afins e correlatas, conforme a necessidade académica dos
professores e da instituicao.

Supervisor

Desempenhar responsabilidades relacionadas a supervisdo das atividades de sua equipe; zelar pela seguranca das
pessoas e do patrimdnio dos edificios; estabelecer as tarefas a serem realizadas pela equipe subordinada a ele;
distribuir os servigos e atribuir funcbes de acordo com as necessidades; desenvolver e implementar rotinas de
trabalho; fornecer orientacdo sobre a execugédo das atividades e o cumprimento de regulamentos e ordens de
servigo; elaborar e gerenciar a escala de trabalho da equipe; avaliar o desempenho dos membros da equipe;
receber objetos, mercadorias, materiais e equipamentos; além disso, executar outras tarefas correlatas conforme
necessario ou conforme determinado por seu superior, sendo estritamente proibida a utilizacdo dos supervisores
para atividades administrativas da empresa contratada.

Técnico em necropsia

Receber cadaveres e pecas anatomicas, realizando o armazenamento e organizacdo adequada; formalizar e
glicerinar pecas anatémicas para preservacdo; realizar o processo de dissecagdo de cadaveres e pecas
anatdmicas, destinados ao ensino e pesquisa; organizar materiais para as aulas dos professores de anatomia;
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supervisionar o uso adequado dos laboratérios de anatomia humana, garantindo a seguranca e conformidade
com os protocolos; controlar o catalogo e a contabilidade das pecas anatdmicas, mantendo registros precisos;
realizar a limpeza semanal dos laboratdrios de anatomia e dos utensilios usados; realizar a limpeza semanal dos
laboratdrios de anatomia e dos utensilios usados; executar outras tarefas afins e correlatas conforme a
necessidade dos professores e da instituicao.

Técnico em protese
dentéria

Producdo, acabamento e montagem de proteses dentarias; producdo de modelos de trabalho montados em
articulador anatémico para proteses; confeccdo de moldeiras individuais para proteses dentarias; realizagcdo de
acrilizacdo convencional, acabamento e polimento de proteses totais, parciais removiveis e ortoddnticas;
limpeza das fundicGes das ligas metalicas usadas na confeccdo de proteses; atividades administrativas e
burocréaticas, como recebimento de trabalhos, preenchimento de fichas de protocolo e controle de estoque;
Producdo de estruturas metalicas para proteses fixas e removiveis; realizacdo de recobrimento estético para
préteses fixas; confeccionamento de préteses sobre implantes dentarios; producdo de grampos e posicionamento
de acessoérios para aparelhos ortodénticos removiveis; gerenciamento de laboratério de protese dentaria, com
foco na organizacdo, controle de estoque e otimizacdo de processos; trabalhar de forma cooperativa e solidaria
em equipe multidisciplinar, alinhado as politicas e a¢des de salde; executar outras tarefas afins e correlatas,
conforme a necessidade académica dos professores e da instituicao.

Tratador de animais

Manejar, alimentar e monitorar a satude e 0 comportamento dos animais da pecudria; condicionar e adestrar 0s
animais sob a orientacdo de veterinarios e técnicos; aplicar medicamentos e vacinas, realizando tratamentos
necessarios para garantir a saide dos animais; higienizar animais e recintos, mantendo um ambiente adequado
para 0s animais; auxiliar em intervencdes cirurgicas, exames clinicos e radiologicos, pesquisas e necropsias;
apoiar nas técnicas de inseminacdo, castracdo, casqueamento e ferrageamento dos animais; realizar o controle da
sanidade dos animais, monitorando e aplicando as recomendagfes do veterinario; executar atividades auxiliares
de suporte, sempre em colaboracdo com a equipe técnica; executar outras tarefas afins e correlatas, conforme a
necessidade académica dos professores e da instituig&o.
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Contrato n° 46/2025-UFS

Empresa contratada: Manseg

Objeto contratual: Contratacdo de servigos continuados de limpeza externa e apoio logistico, a serem executados com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra, em jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, para atender as necessidades dos diversos

Campi da UFS.

Posto

Atribuicoes

Agente de apoio
operacional

Viabilizar o trabalho coletivo, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade académica e as equipes
de infraestrutura; recepcionam e prestar servigos de apoio aos discentes, alunos e visitantes; prestar atendimento
telefénico e fornecem informacoes; averiguar as necessidades dos usuarios e fazer os devidos encaminhamentos;
observam normas internas de seguranca, comunicando a seguranca sobre possiveis ocorréncias; dar suporte aos
usuarios dos auditdrios, auxiliando-os quando necessario; dar suporte a equipe de limpeza; orientar alunos,
professores e visitante; Ouvir reclamacdes e buscar solugdes para o referido problema; prestar apoio as
atividades académicas, no que se refere ao manuseio dos equipamentos instalados nas salas de aula e auditorios.
realizar levantamento das condic¢des das edificagOes (infiltracdes de parede, telhado, tomadas, lampadas, etc).
organizar os equipamentos para realizacdo das atividades académicas, (reposicdo de pilhas nos controles de ar
condicionados, Datashow, etc); manter os equipamentos em condi¢cbes de uso, acionando a equipe de
manutencéo e/ou realizando pequenos reparos; atuar na classificacdo dos meterias perdidos, principalmente, nas
dependéncias das didaticas; fazer levantamento material e equipamentos (carteira, Datashow, ar condicionados,
controles etc); controle e levantamento patrimonial.

Auxiliar de jardinagem

Realizar trabalhos de limpeza e conservagdo abrangentes em todas as areas internas e externas da Universidade
Federal de Sergipe; cuidar dos utensilios, moveis e equipamentos, assegurando que permanecam em condi¢des
adequadas para uso, além de auxiliar na movimentacao desses itens quando necessario; cuidar da manutencédo
das areas verdes, o que envolve a remocdo de troncos, galhos e folhas, bem como a limpeza e preservacdo de
canaletas e calhas destinadas as aguas pluviais; prestar apoio operacional no transporte de diversos materiais;
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realizar a rogagem de forma manual, utilizando foice e estrovenga, bem como mecanizada, por meio do uso de
rocadeira costal; realizar a pintura de guias e meios-fios, recolher cascalhos, residuos organicos e quaisquer
materiais antigos, danificados ou inutilizados; efetuar a capina, a retirada de ervas daninhas, a irrigagéo de
gramados e plantas, bem como a eliminacdo de formigas; além disso, desempenhar outras atividades de apoio
operacional ou correlatas conforme necessario ou conforme determinado por seu superior.

Auxiliar de logistica

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos;
fazem os lancamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estoques; distribuem produtos e
materiais a serem expedidos; organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e
a armazenar; outras atividades correlatas.

Jardineiro

Realizar, sob supervisdo direta, diversas tarefas relacionadas a jardinagem, conservacdo e limpeza; realizar a
manutencdo e limpeza de areas ajardinadas, abrangendo a capina, rogcagem, poda, replantio, adubacdo regular,
irrigacdo, varredura, pulverizacdo simples e utilizacdo de defensivos agricolas (Cauda); preparar o solo e cuidar
das sementes e mudas, garantindo que estejam devidamente plantadas, forradas e adubadas, com a cobertura
adequada de material vegetal; efetuar a repicagem e o transplante das mudas, incluindo o desbaste, transporte e
embalagem necessarios; operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificos para atividades de
jardinagem; realizar a rocagem de forma manual, utilizando foice e estrovenga, bem como mecanizada, por
meio do uso de rogadeira costal; gerenciar o estoque de materiais necessarios para as atividades e preparar
mudas e sementes por meio da criacdo de viveiros e canteiros, com énfase no transplante e enxertia de espécies
vegetais; além disso, desempenhar outras tarefas de natureza similar e nivel de complexidade compativel com o
ambiente de trabalho conforme instrugdes superiores.

Lavador de carros

Prestar servicos de limpeza e conservacao de veiculos.

Operador de maquinas

Realizar atividades relacionadas ao planejamento das tarefas a serem executadas; operar maquinas agricolas
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pesadas

motorizadas, bem como manusear 0s equipamentos e acessorios necessarios; manter um cuidado constante com
a conservacdo e a manutencdo das maquinas, equipamentos e acessorios, garantindo seu funcionamento
adequado; além disso, desempenhar habilidades de mecénica basica para efetuar reparos de emergéncia em
maquinas e equipamentos quando necessario, visando a minimizacao de paralisagdes ndo programadas; priorizar
rigorosas medidas de seguranca para prevenir acidentes durante todas as operacgdes; realizar atividades como
remocdo de solo e material organico para locais apropriados; executar a drenagem de solos e a construgéo de
aterros conforme as necessidades do projeto; desempenhar tarefas relacionadas ao acabamento de pavimentos e
transportar materiais e produtos utilizando carrogdes; adicionalmente, realizar a rogagem mecanica por meio da
rocadeira acoplada ao trator, bem como utilizar os tanques maconel e pipa acoplados ao trator; efetuar a
perfuracdo de solo para o plantio, pulverizacdo, aracdo, gradagem, trituracdo e outras atividades de natureza
similar ou de complexidade equivalente, conforme determinacdo de seu superior ou de acordo com as
necessidades do ambiente de trabalho.
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Contrato n° 48/2025-UFS

Empresa contratada: G4F

Objeto contratual: Contratacdo de servicos continuos de apoio administrativo (auxiliar de servicos administrativos, assistente
administrativo | e assistente de processos organizacionais) para prover suporte a atuacdo da UFS nas suas diversas unidades, na capital e no
interior do Estado, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Posto

Atribuicdes

Auxiliar de servigos
administrativos

Recepcionar, orientar e encaminhar o publico em geral; atender e efetuar ligacdes telefénicas; receber, anotar e
transmitir recados; fazer a recepcdo de processos e documentos diversos; protocolar processos e documentos
diversos; comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada; observar normas de
comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico, bem como cumprir as normas internas do
6rgdo; zelar pela preservacdo do patriménio da UFS, sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizacdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencdo, quando necessario; guardar
sigilo de assunto pertinente ao servico; cumprir todas as normas e determinacdes legais emanadas do fiscal do
contrato, por meio do preposto da empresa contratada; tratar todos os servidores e membros da contratante,
terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas com educacgdo, urbanidade, presteza, fineza e
atencdo; abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia, durante
0 periodo em que estiver prestando os servicos; nao abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos
particulares, de servico ou atinentes ao contrato, exceto se for membro da equipe de fiscalizagcdo; demais
atividades inerentes as atribuices do cargo, ndo exauridos nesta lista.

Assistente
administrativo |

Apoiar nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; tratar documentos variados,
ordenando, recebendo, guardando e distribuindo os expedidos e recebidos no ambito da instituicdo; conferir
dados, datas e identificar irregularidades nos documentos; preencher formulérios e/ou cadastros, preparar
minutas administrativas diversas; preparar relatorios, formularios e planilhas; elaborar organogramas,
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fluxogramas e cronogramas administrativos; acompanhar processos administrativos, solicitar e atualizar
informacdes, acompanhar planejamento administrativo; apoiar os servidores na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reunides; operar 0s equipamentos de propriedade da UFS, tais como microcomputadores,
maquinas copiadoras e aparelhos telefénicos; providenciar fotocopias e digitalizacdo de documentos; preparar 0s
documentos e correspondéncias para remessa de malote via postal ou distribuicdo interna/externa, em
conformidade com as orientacGes proprias de cada modalidade; utilizar sistemas operacionais e equipamentos
necessarios aos servicos que estdo sendo executados; auxiliar na elaboracéo de correspondéncias e documentos
em geral; registrar solicitacGes de reunides e organizar agenda do responsavel pela unidade; operar sistemas de
informatica (windows, word, excel, outlook, power point, software livre, etc.); manter organizado e atualizado o
arquivo de documentos e fichérios pertencentes ao setor; auxiliar na conferéncia do material de expediente;
cumprir todas as normas e determinacbes legais emanadas do fiscal do contrato, por meio do preposto da
empresa contratada; tratar todos os servidores e membros da Contratante, terceirizados, estagiarios, colegas de
trabalho e demais pessoas com educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atencdo; abster-se da execucdo de
atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia, durante o periodo em que estiver
prestando os servicos; guardar sigilo de assuntos pertinentes ao servi¢o; ndo abordar autoridades ou servidores
para tratar de assuntos particulares, de servico ou atinentes ao contrato, exceto setor membro da equipe de
fiscalizacdo; demais atividades inerentes as atribui¢cdes do cargo, ndo exauridos nesta lista.

Assistente de processos
organizacionais

Executar servigos de apoio administrativo, que envolvam maior complexidade no tocante a recursos humanos;
administracdo; finangas e logistica; ordenar, receber, guardar e distribuir documentos expedidos e recebidos no
ambito da instituicdo, bem como manter organizado e atualizado o arquivo de documentos pertencentes ao setor;
movimentar, por meio manual e/ou eletrénico, documentos em sistema proprio da CONTRATANTE referente a
tramitacao de processos e documentos; inserir dados em sistemas de informacéo; assessorar diretamente a chefia
do setor na conducgéo de reunides presenciais e remotas; propor melhorias administrativas relacionadas a fluxo
processual; criar solugdes tecnoldgicas que auxiliem a execucdo do trabalho, a exemplo de planilhas, controles,
etc.; auxiliar a chefia do setor nas atividades relacionadas ao planejamento estratégico da area; operar 0S
equipamentos de propriedade da UFS, tais como microcomputadores, maquinas copiadoras e aparelhos
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telefonicos; realizar mapeamento de processos, realizar o levantamento e a documentagdo dos processos
existentes, utilizando ferramentas de mapeamento para identificar fluxos de trabalho, atividades, entradas e
saidas; realizar andlise de desempenho, o profissional analise indicadores de desempenho para identificar
gargalos e ineficiéncias nos processos, propondo solucBes que visem a melhoria continua; realizar
desenvolvimento de procedimentos através da criacdo e revisdo de manuais de procedimentos operacionais sao
fundamentais, assegurando que todos os colaboradores sigam as diretrizes estabelecidas; realiza treinamento e
capacitacdo, participar da elaboracdo de programas de treinamento, capacitando os colaboradores sobre novos
processos e procedimentos, garantindo que todos estejam alinhados as préaticas organizacionais; observar normas
de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico, bem como cumprir as normas internas do
0rgdo; zelar pela preservacdo do patrim6nio da UFS, sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizacdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencdo, quando necessario; guardar
sigilo de assunto pertinente ao servico; cumprir todas as normas e determinacdes legais emanadas do fiscal do
contrato, por meio do preposto da empresa contratada; cumprir todas as normas e determinacBes legais
emanadas do fiscal do contrato, por meio do preposto da empresa contratada; abster-se da execucdo de
atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia, durante o periodo em que estiver
prestando os servicos; ndo abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servico ou
atinentes ao contrato, exceto setor membro da equipe de fiscaliza¢do; demais atividades inerentes as atribuicdes
do cargo, ndo exauridos nesta lista.
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