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DESCRICAO DE EMPREGO

FAMILIA OCUPACIONAL DE APOIO OPERACIONAL

ANEXO I

lll-a: Motorista
llI-b: Auxiliar de Limpeza
lll-c: Vigia

l1l-d: Zelador
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DESCRICAO DE EMPREGO

Familia Ocupacional de Apoio Operacional

ANEXO lll-a: MOTORISTA

SUMARIO

Dirigir veiculos automotores e inspecionar os mesmos. QOrganizar e otimizar os roteiros.
Providenciar a manutencdo e limpeza permanente dos veiculos.  Entregar e receber
cargas. Transportar pessoas. Efetuar reparos de emergéncia. Auxiliar na carga e
descarga. Executar tarefas afins.

REQUISITO

* Ensino Fundamental completo.

e Carteira de habilitacdo apropriada.

ATIVIDADES

» Dirigir veiculos automotores, de acordo com as regras de transito e instrucdes
recebidas para efetuar o transporte de passageiros, cargas, mercadorias e animais;

» Inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel, 6leo,
agua, estado de funcionamento dos pneus para providenciar o abastecimento e
reparos necessarios;

 Examinar ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horérios, o
ndamero de viagens e outras instru¢cdes para programar sua tarefa;

e Zelar pelo veiculo e pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas
cabiveis na prevencao ou solucdo de qualquer anomalia para garantir a seguranca
dos servicos prestados, dos transeuntes e dos veiculos;

* Providenciar os servigos de manutengao, comunicando falhas e solicitando reparos
para assegurar seu perfeito estado;

» Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da empresa,
para permitir sua guarda, manutencao e abastecimento;

» Entregar e receber cargas, apresentando relatorio de entregas, entre outras tarefas.
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DESCRICAO DE EMPREGO

Familia Ocupacional de Apoio Operacional

ANEXO llI-b: AUXILIAR DE LIMPEZA

SUMARIO

.Conservar a limpeza de proprios publicos por meio de coleta de lixo, lavagens, pintura
de guias, corte e aparo de gramas e outros. Lavar vidros de janelas e fachadas, limpar
recintos e acessorios dos mesmos. Atender usuarios, prestando-lhes informacdes.
Zelar pela seguranca do patrimbnio e das pessoas. Solicitando meios e tomando

providéncias para a realizacdo dos servicos.

REQUISITO

* Ensino fundamental completo.

ATIVIDADES

* Fazer alimpeza em geral;

» Executar servi¢os gerais;

* Realizar coleta seletiva de lixo;

» Realizar varricdo diaria das dependéncias dos préprios publicos;

» Fazer e servir o café e, manter em condi¢des higiénicas a copa e seus utensilios;

» Contribuir para a seguranc¢a das pessoas e do patrimonio.
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DESCRICAO DE EMPREGO

Familia Ocupacional de Apoio Operacional

ANEXO llI-c: VIGIA

SUMARIO

Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia de prédios, equipamentos, obras e
estacionamento. Controlar fluxo de pessoas. Escoltar pessoas e mercadorias.
Fazer manutencdo simples nos locais de trabalho. Registrar todas as intercorréncias e

informar seus superior.

REQUISITO

* Ensino Fundamental incompleto.

ATIVIDADES

e Zelar pela guarda do patriménio;

» Exercer vigilancia de prédios, equipamentos, obras e estacionamento;

* Inspecionar as dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de estranhos e
outras anormalidades;

» Controlar o acesso e fluxo de pessoas e mercadorias;

» Escoltar pessoas, mercadorias e movimentacédo de equipamentos;

* Fazer manutencéo simples nos locais de trabalho.
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DESCRICAO DE EMPREGO

Familia Ocupacional de Apoio Operacional

ANEXO lll-d: ZELADOR

SUMARIO

Cuidar da manutencdo das edificacbes e dos bens moéveis. Atender pessoas.
Controlar o fluxo de veiculos e de pessoas. Receber objetos e mercadorias. Realizar
pequenos reparos. Providenciar a execucao de servicos de manutencdo. Zelar pela
limpeza e higiene das dependéncias. Acionar 6rgdos competentes em caso de
emergéncia.

REQUISITO

* Ensino Fundamental Completo.

ATIVIDADES

» Cuidar da manutencéao das edificacOes e dos bens moveis;

» Atender pessoas que chegam a Empresa, encaminhando-as adequadamente;

» Controlar o fluxo de veiculos e de pessoas nas dependéncias da Empresa,;

» Efetuar o recebimento dos objetos, correspondéncia, encomendas e mercadorias,
seguindo normas estabelecidas;

* Providenciar a execucdo de servicos de manutencdo das instalacdes elétricas e
hidraulicas e das dependéncias, realizando pequenos reparos emergenciais;

» Zelar pela limpeza e higiene as dependéncias;

» Acionar os 0rgaos competentes em casos de emergéncia.
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