APENDICE VIII - ROTINAS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servigos serdo executados de forma continua, conforme as necessidades
operacionais do Campus, mediante disponibilizacdo, pela CONTRATADA, de
profissionais qualificados e em quantitativo compativel com os postos previstos na
contratacao.

As atividades serdo desenvolvidas nos setores administrativos, académicos,
laboratoriais, produtivos e demais areas internas e externas do Campus, de acordo
com a natureza de cada posto de servi¢o, observadas as atribuigdes, qualificagdes,
capacitacdes e limitacdes inerentes as respectivas fungoes.

A distribuicdo diaria das atividades devera considerar as demandas apresentadas
pelos setores, a programacao de ensino, pesquisa, extensdo e produc¢ao, as
necessidades de manutencéo e conservacao das instalacdes e as demais
atividades institucionais que dependam dos servi¢cos contratados.

A CONTRATADA devera organizar, distribuir, acompanhar e supervisionar as
atividades de seus empregados, observando as orientacdes e prioridades
comunicadas pela fiscalizacdo do contrato, sem prejuizo de sua autonomia e
responsabilidade pela gestéo de pessoal.

1. Auxiliar de Manutencéo Predial
Referéncia CBO: 5143-10

A rotina do Auxiliar de Manutencédo Predial compreendera o apoio as atividades de
conservagao, manutencao e pequenos reparos nas instalagdes, equipamentos e
areas do Campus, abrangendo ambientes administrativos, salas de aula,
laboratorios, areas técnicas, almoxarifados, depdsitos, estruturas prediais, vias,
areas externas e setores produtivos.

No decorrer da jornada, os profissionais poderao ser direcionados para diferentes
pontos do Campus, conforme programacao de servigcos e demandas de manutencéo
identificadas.

Integram a rotina, entre outras atividades compativeis com a funcao:



1. apoio a recuperacao e conservacao de cercas, estradas, vias internas,
acessos e demais estruturas;

2. desobstrucao de vias, valas, drenos e estruturas de drenagem;

3. apoio a poda, corte e manejo de vegetacdo necessarios a conservacao dos
espacos;

4. limpeza, higienizacdo e conservacdo de equipamentos e areas técnicas;

apoio aos servicos de manutencgdo predial, hidraulica e elétrica;

6. execucao de pequenos servicos elétricos compativeis com a funcao, tais
como substituicdo de lampadas, interruptores e disjuntores, passagem de fios
e cabos e instalacédo de conduletes;

7. apoio aos servicos hidraulicos e a recuperacao e limpeza de sistemas de
drenagem;

8. conservacao e pequenos reparos em mobiliarios e instalacées;

9. organizagdo, movimentacdo e armazenamento de materiais, ferramentas e
equipamentos de manutencéo;

10. apoio a movimentacao de equipamentos e materiais entre os diferentes
setores;

11. execucgao e apoio a pequenos reparos e atividades preventivas de
manutencao;

12. apoio as demandas de infraestrutura dos setores administrativos, académicos
e operacionais;

13. utilizacdo de ferramentas e equipamentos necessarios aos servicos, tais
como furadeiras, esmerilhadeiras, maquinas de corte, equipamentos de
soldagem e macaricos, quando compativel com as atividades, observados os
requisitos de capacitacdo e seguranca;

14. transporte e manuseio, quando necessario ao servico, de produtos utilizados
nas rotinas do Campus, observados os procedimentos de seguranca
aplicaveis; e

15. outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do posto.
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A utilizacdo de ferramentas, maquinas e equipamentos devera ocorrer somente por
trabalhador devidamente capacitado quando a atividade ou equipamento assim
exigir, cabendo a CONTRATADA fornecer os equipamentos de protecao
necessarios e assegurar o cumprimento das normas de saude e seguranca do
trabalho.

2. Operador de Maquinas

Referéncia CBO: 6410-15 / Tratorista agricola



A rotina do Operador de Maguinas compreendera a operacéao de tratores,
implementos, maquinas agricolas e equipamentos motorizados destinados as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e producado desenvolvidas nas areas de
campo do Campus.

Os profissionais atuardo principalmente em areas de plantio, pastagens, pomares,
hortas, campos experimentais, viveiros, acessos, estradas internas, aceiros e
demais areas produtivas.

Conforme a programacao apresentada pelos setores responsaveis, integrardo a
rotina:

inspecdo dos equipamentos antes do inicio das atividades;
preparacao, regulagem e operacao de tratores e maquinas agricolas;
acoplamento, regulagem e operacao de implementos agricolas;
preparo de solo, plantio, semeadura e adubacédo mecanizada;
pulverizacdo mecanizada e apoio as atividades de controle fitossanitario;
abertura, manutencao e limpeza de areas;
rocada e manejo da vegetacao;
manutencao e limpeza de margens, caminhos e aceiros;
corte, poda, desgalhamento e seccionamento de vegetacao, troncos e
galhos, quando demandado;
. utilizacdo de equipamentos motorizados portateis, incluindo rocadeiras e
motosserras, desde que atendidos os requisitos de capacitacdo e seguranca,
11. transporte interno de cargas, materiais e insumos;
12. apoio as atividades praticas realizadas em campo;
13. limpeza e conservacdo dos equipamentos apoés a utilizacao;
14. lubrificacdo, ajustes, afiacdo, regulagens e demais procedimentos
caracterizados como manutencao basica ou preventiva dos equipamentos; e
15. execucgdao de atividades correlatas inerentes a fungao.
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O Operador de Maquinas podera, quando ndo houver demanda de operacao de
magquinas e desde que haja compatibilidade funcional, apoiar atividades atribuidas
ao Auxiliar Agropecuéario, sem prejuizo da qualificagédo exigida para o posto.

3. Auxiliar Agropecuario

Referéncia CBO: 6210-05 / Trabalhador agropecuario em geral



A rotina do Auxiliar Agropecuério sera desenvolvida nos Laboratérios de Campo e
demais &reas produtivas do Campus, incluindo currais, pocilgas, aviarios, galpoes,
pastagens, capineiras, pomares, hortas, campos experimentais, viveiros, estufas,
casas de vegetacdo, areas aquicolas e demais instalacdes destinadas as atividades
agropecuarias.

As atividades compreenderdo, conforme as necessidades de cada setor:

a) Manejo animal

1. fornecimento e preparacao de alimentacgéo;

2. manejo alimentar, sanitério e reprodutivo dos animais;

3. ordenha;

4. auxilio em partos e manejo de animais recém-nascidos;

5. identificacdo, pesagem, aleitamento, desmama e acompanhamento dos
animais;

6. manejo de equinos;

7. limpeza e higienizac&o de instalacdes, currais, galpdes, gaiolas e

equipamentos;
8. retirada, transporte e destinacdo adequada de dejetos;
9. coleta de ovos;
10. transporte e armazenamento de produtos de origem animal;
11. preparo, pesagem, ensacamento e transporte de races; e
12. demais atividades auxiliares relacionadas ao manejo dos plantéis.

b) Producdo vegetal e manutencao das areas

preparo do solo, calagem, adubacéo e abertura de covas;

plantio, semeadura, transplantio e colheita;

execucao dos tratos culturais;

manejo e recuperacéo de pastagens e capineiras;

controle de plantas espontaneas, pragas e insetos, conforme orientacao
técnica;

producdo e manejo de mudas;

poda e manutencgdo de espécies vegetais;

rogada, capina e limpeza de areas;

conservacgao de jardins e areas verdes;

10. manutencao basica de cercas, estradas, aceiros e valas de drenagem; e
11. pequenos reparos em instalacfes agropecuarias.
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c) Atividades de apoio aos Laboratérios de Campo



Também integraréo a rotina o transporte de materiais, insumos e produtos, a
preparacao dos ambientes e equipamentos para atividades praticas, o apoio
operacional aos responsaveis pelos laboratorios e as atividades de ensino,
pesquisa, extensao e producao.

Quando demandado, poderéo ser realizados monitoramentos operacionais, tais
como obtencéo de dados de temperatura, umidade e parametros relacionados a
gualidade da agua, conforme procedimentos e orientacdes definidos pelo
responsavel técnico do setor.

O Auxiliar Agropecuario poderd utilizar equipamentos portateis, inclusive rocadeira
lateral/costal, quando a atividade possuir carater complementar as atividades
agropecuérias e o trabalhador estiver devidamente capacitado e equipado para sua
execucao.

4. Recepcionista
Referéncia CBO: 4221-05 / Recepcionista, em geral

A rotina de Recepcionista sera executada nas recepc¢des institucionais, unidades
administrativas, ambientes de atendimento académico, portarias e demais pontos de
atendimento e orienta¢ao definidos pela Administragao.

Os servigos compreenderéo:

recepcionar, identificar e orientar visitantes e uUsuarios;

fornecer informacdes institucionais de carater geral;

direcionar o publico aos setores responsaveis;

organizar e acompanhar o fluxo de pessoas nos ambientes de atendimento;
realizar atendimento telefénico e por meios eletrénicos institucionais
disponibilizados para a funcéo;

registrar e encaminhar informacdes, solicitacbes e comunicacdes;

apoiar agendamentos e organizacao dos ambientes de atendimento;

prestar apoio administrativo relacionado as atividades de recepcéo;

apoiar a recepcao e orientacéo dos participantes em reunides, solenidades e
eventos institucionais;

10. manter organizados 0os ambientes e instrumentos utilizados na recepcéo; e
11. prestar atendimento adequado e acessivel aos diferentes publicos atendidos
pelo Campus.
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5. Encarregado(a)
Referéncia CBO: 4101-05/ Encarregado administrativo

A rotina do Encarregado compreendera a organizacdo, acompanhamento e
supervisao operacional dos servi¢cos executados pelos empregados da
CONTRATADA.

O profissional devera manter interlocu¢cdo com o preposto da CONTRATADA e com
a fiscalizacéo do contrato, observando-se a adequada separacao entre a
fiscalizagcéo exercida pela Administragcéo e a gestdo dos empregados, que
permanecera sob responsabilidade da CONTRATADA.

Integram a rotina:

organizar e distribuir as atividades entre os trabalhadores;

acompanhar a execucéo das demandas;

controlar frequéncia, pontualidade e disponibilidade da equipe;

acompanhar as escalas e o0s postos de trabalho;

verificar a execucdo dos servicos e comunicar necessidades de correcao;

verificar a disponibilidade de materiais, equipamentos e EPIs necessarios;

comunicar a CONTRATADA necessidades de reposicao de pessoal,

materiais ou equipamentos;

. registrar e acompanhar demandas encaminhadas a equipe;

9. acompanhar prazos previstos para execuc¢ao dos servicos;

10. promover a comunicacgao operacional entre os diferentes postos;

11. apoiar as orientacoes e treinamentos promovidos pela CONTRATADA;

12. comunicar ocorréncias a fiscalizacdo do contrato;

13. acompanhar a execucgéo das atividades nos setores administrativos,
académicos, laboratoriais, operacionais e produtivos; e

14. executar demais atividades de organizacdo e acompanhamento compativeis

com o posto.
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6. Cozinheiro(a)

Referéncia CBO: 8414-08 / Cozinhador (conservacao de alimentos)



A rotina sera executada nas dependéncias da Agroindustria do Campus, incluindo
0s ambientes destinados ao processamento de panificacao e vegetais, carnes,
laticinios e cozinha experimental.

Os servicos estardo associados ao apoio as atividades de ensino, pesquisa,
extensado e producéao realizadas no setor, compreendendo:

preparacgdo e organizacdo dos ambientes antes do inicio das atividades;
recebimento, conferéncia e inspecao de matérias-primas;
organizagéo e armazenamento dos insumos;
pré-preparo e preparo dos produtos e receitas programados;
processamento e industrializacdo de produtos alimenticios;
separacao e preparacao de utensilios e equipamentos necessarios;
higienizacdo dos alimentos, embalagens, superficies e utensilios;
acompanhamento das condicfes de conservacao e validade dos insumos;
organizagdo dos produtos acabados e matérias-primas remanescentes;
. limpeza e higienizacdo das instalacdes, equipamentos e superficies;
. apoio operacional as atividades desenvolvidas por servidores e discentes no
setor;
12. realizacdo dos registros operacionais previstos nos procedimentos do setor; e
13. cumprimento integral dos procedimentos estabelecidos no Manual de Boas
Praticas e nos procedimentos operacionais aplicaveis.
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7. Auxiliar de Producéo
Referéncia CBO: 5135-05 / Auxiliar nos servi¢cos de alimentacao

O Auxiliar de Producéo atuard na Agroindustria em apoio as atividades
desenvolvidas nos ambientes de panificacdo e vegetais, carnes, laticinios e cozinha
experimental.

A rotina compreendera:

1. organizacédo e preparagdo dos ambientes para inicio das atividades;

2. higienizagéo de instalacdes, equipamentos, utensilios, bancadas e
embalagens;

3. separacao, pesagem e preparacdo de matérias-primas;

registro de peso bruto e liquido dos produtos processados;

5. execucao das operacoes preliminares de processamento, como selec¢éao,
lavagem, descascamento, corte e outras atividades de preparacéo;
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6. apoio ao descongelamento e dessalga de produtos conforme procedimento
definido no Manual de Boas Préticas;

7. apoio as etapas de producado e processamento;

8. organizacéo e higienizagdo continua dos ambientes durante a execugéo das
atividades;

9. prevencéo de contaminagao cruzada;

10. execuc¢do dos procedimentos operacionais relacionados a limpeza, producao
e utilizacdo dos equipamentos;

11. realizacdo dos ajustes nos procedimentos quando determinados pelos
responsaveis técnicos;

12. registro das matérias-primas utilizadas, rendimento, lote e validade, quando
previsto nos procedimentos do setor;

13. limpeza, higienizag&o e organizagdo do ambiente apds o encerramento das
atividades; e

14. demais atividades compativeis com o posto.

8. Organizacao da jornada e atendimento das demandas

Os servicos serdo prestados, ordinariamente, de segunda a sexta-feira, no
periodo compreendido entre 6h e 21h, mediante distribuicdo dos trabalhadores
em horarios e escalas compativeis com as necessidades dos setores, respeitada a
jornada semanal prevista para cada posto, limitada a 40 (quarenta) horas semanais
guando assim definido para a fungao.

A CONTRATADA sera responsavel pela elaboracédo e administracao das escalas de
seus empregados, de modo a assegurar a disponibilidade dos postos nos horérios
estabelecidos e a continuidade dos servi¢cos, observadas as necessidades
comunicadas pela Administracdo e a legislacédo e os instrumentos coletivos de
trabalho aplicaveis.

Podera haver necessidade eventual de execucao dos servicos aos sabados,
domingos e feriados, principalmente em decorréncia de atividades institucionais,
académicas, produtivas ou operacionais cuja execug¢do ndo possa ser transferida
para dias Gteis.

8.1 Rotina especifica do Auxiliar Agropecuario

Em razdo da natureza continua das atividades de manejo animal, vegetal e de
conservacgao das estruturas produtivas, os postos de Auxiliar Agropecuario deverao



observar planejamento que garanta a execuc¢ao das atividades essenciais inclusive
em finais de semana e feriados.

A CONTRATADA devera organizar escala de revezamento com quantitativo
compativel com as atividades essenciais programadas para esses periodos,
preservando a continuidade dos servicos indispensaveis, especialmente
alimentacdo e manejo dos animais, higienizacado das instalacées, acompanhamento
das condicbes dos sistemas produtivos e outras rotinas que, por sua natureza, nao
possam ser interrompidas.

A organizacao das escalas, compensac¢des de jornada, repousos e demais aspectos
trabalhistas sera de responsabilidade da CONTRATADA, observados a legislacdo e
o0 instrumento coletivo de trabalho aplicavel.

9. Diretrizes gerais para execucao das rotinas

Independentemente do posto ocupado, deveréo ser observadas as seguintes
diretrizes:

1. os empregados deverédo permanecer devidamente uniformizados durante a
execucao dos servigcos, exceto os cargos de Recepcionista e Encarregado;

2. 0s servicos deverédo ser executados de acordo com os procedimentos
operacionais e normas de seguranca aplicaveis;

3. 0s equipamentos e EPIs necessarios deverao ser fornecidos pela
CONTRATADA de acordo com os riscos das atividades;

4. maquinas, ferramentas ou equipamentos que exijam capacitacao especifica
somente poderéo ser utilizados por trabalhadores que atendam aos
respectivos requisitos;

5. 0s empregados deverao zelar pelos materiais, instalacdes, equipamentos e
demais bens utilizados na execuc¢éo dos servicos;

6. 0S ambientes deverdao ser mantidos organizados durante e apos a realizacao
das atividades;

7. ocorréncias, irregularidades, avarias ou condigdes que impecam a adequada
execucao do servigo deverdo ser comunicadas pelo Encarregado a
CONTRATADA e, quando pertinente, a fiscalizacao;

8. atividades que dependam de orientacdo técnica deverdo ser realizadas
conforme os procedimentos estabelecidos pelo responsavel técnico do
respectivo setor;



9. a prestacdo dos servicos devera ser organizada de modo a interferir o
minimo possivel nas atividades académicas, administrativas e produtivas do
Campus; e

10. a CONTRATADA devera garantir a continuidade dos servigos durante toda a
vigéncia contratual, providenciando as substituicdes necessarias nos casos
de auséncia de trabalhadores, conforme as condi¢fes estabelecidas no
Termo de Referéncia.



