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ATRIBUICOES GERAIS

Executar sob supervisao, atividades de apoio operacional, relacionadas a administragdo da UDESC.

Coordenar e controlar a execugéo de tarefas de conservagao, manutengao, reforma, restauragcao e adaptagéo de instalagdes
fisicas ocupadas pela UDESC.

Conduzir veiculos da UDESC para transporte de passageiros e/ou cargas.

Operar maquinas e equipamentos agricolas.

Executar outras atividades correlatas.

FUNGOES ESPECIFICAS - DESCRICAO DAS FUNGOES

DENOMINACAO DA FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DETALHADA:

1 - executar servigos de digitacdo em geral;

2 - selecionar e arquivar documentos;

3 - prestar auxilio a toda atividade técnica desenvolvida na sua area de atuagao;

4 - organizar e controlar os servigos de recepgao, encaminhamento de documentagao e correspondéncia em geral;
5 - preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

6 - preencher formulario, ficha, cartdes e outros;

7 - transcrever atos oficiais;

8 - confeccionar relatérios de servigos diversos;

9 - codificar dados e documentos;

10 - providenciar material de expediente;

11 - atender usuarios em bibliotecas;

12 - executar trabalhos complexos ou especializados de digitagado, observando as normas técnicas e redagao oficial;
13 - digitar material, matrizes para impresséo, quadros tabelas, correspondéncias, expedientes, cépias de textos e demais atos
administrativos da Universidade;

14 - rever e corrigir material digitado;

15 - operar maquinas de off-set e xerox;

16 - efetuar pequenas encadernagoes;

17 - zelar pela conservagao e limpeza da maquina sob sua responsabilidade;

18 - executar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclus&o de Curso de Ensino Fundamental e qualificac&o profissional ou experiéncia na area de
atuagéo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DENOMINACAO DA FUNCAO: COZINHEIRA

DESCRICAO DETALHADA:

1 - participar na elaboragao de cardapios;

2 - orientar e/ou executar o pré-preparo dos alimentos, escolhendo os cereais, descascando,lavando e picando verduras, legumes,
tubérculos e frutas; limpando e cortando carnes, de forma a agilizar o preparo das refeigbes;

3 - comunicar ao superior imediato a substituicdo de géneros alimenticios, quando houver necessidade;

4 - orientar, executar o preparo de refeicbes, segundo instru¢des do cardapio;

5 - preparar dietas, seguindo orientacéo de nutricionista;

6 - elaborar as refeigdes de acordo com os horarios previamente definidos;

7 - inspecionar a higienizagao dos equipamentos e utensilios;

8 - operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdo de géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou
refrigeracgao;

9 - comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na qualidade da mercadoria entregue para cozimento, bem
como sobre a necessidade de reparo e reposigéo de utensilios, equipamentos e instalagées de cozinha;

10 - solicitar o suprimento de alimentos e material necessario aos servigos de cozinha;

11 - colaborar no treinamento de atendentes;

12 - separar o material necessario a ser utilizado no preparo das refeigdes a fim de facilitar sua manipulagao;

13 - preparar pratos, molhos e outros alimentos especiais para coquetéis, banquetes e refeicdes especiais;

14 - manter limpo e em ordem o local de servigo;

15 - executar o servigo dos auxiliares quando da falta dos mesmos;

16 - zelar pela guarda, conservacgao, limpeza e seguranga dos equipamentos, instrumentos, aparelhos e utensilios peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

17 - desempenhar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclus&o de Curso de Ensino Fundamental e qualificagdo profissional ou experiéncia na area de
atuacgao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: MECANICO

DESCRICAO DETALHADA:

1 - identificar defeitos mecéanicos e orientar os reparos necessarios;

2 - orientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnicas e processos de trabalhos que necessitem aperfeicoamento;

3 - executar a retirada de vazamento de 6leo, troca e recuperagao de pecgas danificadas;

4 - executar manutencgao corretiva de veiculos, maquinas, equipamentos, bombas e implementos agricolas, localizando os defeitos,
efetuando os reparos, substituindo pegas e testando-as, visando coloca-las em condiges de perfeito funcionamento;

5 - executar manutengdo mecanica preventiva, efetuando inspec¢bes periddicas, regulagens, ajustes e lubrificagbes, detectando
possiveis problemas, de forma a evitar quebras e garantir a longevidade das maquinas e equipamentos;

6 - verificar os resultados dos trabalhos executados, testando os equipamentos, maquinas e veiculos, para certificar-se do
funcionamento dos mesmos, dentro das condi¢des exigidas;
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7 - anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes para providéncias de compras, de
forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servicos;

8 - remover materiais e residuos provenientes da execugao dos servigos;

9 - manter controle das atividades executadas;

10 - zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execugao dos servicos;

11 - zelar pela guarda, manutencéo, conservacgéo e limpeza de ferramentas, maquinarios, equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais, inclusive aqueles onde forem realizados os servigos;

12 - executar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclusdo de Curso de Ensino Fundamental e qualificagdo profissional ou experiéncia na area de
atuacgéo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DENOMINACAO DA FUNCAO: MOTORISTA

DESCRICAO DETALHADA:

1 - dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais;

2 - zelar pelo abastecimento, conservagéao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

3 - efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

4 - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a sua viatura;

5 - proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencédo em geral;

6 - proceder ao mapeamento de viagens, identificando usuarios, seu destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;
7 - tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

8 - manter atualizada sua Carteira Nacional de Habilitagao e a documentacgao do veiculo;

9 - atender as necessidades de deslocamento a servigco, segundo determinacdo dos usuarios, registrando as ocorréncias;
10 - desempenhar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclusdo de Curso de Ensino Fundamental; Carteira Nacional de Habilitagdo compativel com a
fungao e experiéncia na area de atuagao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

DESCRICAO DETALHADA:

1 - operar maquinas e implementos agricolas de acordo com o tipo de trabalho a ser desenvolvido;

2 - realizar servigos de curva de nivel, terraplanagem, construgéo e conservagao de estradas, utilizando maquinas e equipamentos
especificos a cada tipo de trabalho de forma a garantir os resultados esperados;

3 - abrir valetas e carreadores utilizando-se de maquinas adequadas;

4 - participar das etapas do cultivo do solo realizando aragao, adubagao e plantio, bem como aplicando herbicidas e defensivos
agricolas, acionando os dispositivos adequados e necessarios;

5 - fazer a colheita, utilizando-se de maquina colheitadeira, adotando procedimentos, visando obter bons resultados no trabalho e
evitar prejuizos para o equipamento;

6 - operar maquinas de beneficiamento, abastecendo o depdsito da mesma com graos na quantidade determinada pela capacidade
da canoura;

7 - registrar as operacgdes realizadas, anotando os tipos e os periodos de trabalho, bem como os processos utilizados para permitir
o controle dos resultados;

8 - auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos, bem como no abastecimento de fertilizantes e outros produtos
nos implementos agricolas;

9 - realizar a manutengdo e conservagéo das maquinas e implementos agricolas, abastecendo-os com combustivel, trocando éleo,
limpando e lubrificando seus componentes, fazendo a regulagem dos mesmos e executando outras operacbes necessarias ao seu
funcionamento, para garantir as perfeitas condigcbes de uso;

10 - zelar pela guarda, conservacgao, limpeza e manutengao das maquinas, equipamentos, implementos e outros materiais, bem
como dos locais de trabalho;

11 - desempenhar outras atividades correlatas e afins.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclus&o de Curso de Ensino Fundamental; Carteira Nacional de Habilitagdo compativel com a
fungdo e experiéncia na area de atuagao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DENOMINACAO DA FUNCAO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO DETALHADA:

1 - recepcionar a comunidade universitaria e visitantes da Universidade, procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhes informacdes;

2 - marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

3 - atender chamadas telefénicas, manipulando telefones e interfones para prestar informagdes e anotar recados;

4 - organizar pequenos ficharios e arquivos de interesse da recepgao, mantendo-os atualizados e em ordem;

5 - executar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclus&o de Curso de Ensino Fundamental e qualificagdo profissional ou experiéncia na area de
atuacgao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DENOMINACAO DA FUNCAO: TELEFONISTA

DESCRICAO DETALHADA:

1 - operar centrais telefénicas, troncos e ramais;

2 - orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefonicas;
3 - atender chamadas internas e externas localizando pessoas quando solicitadas;
4 - controlar e auxiliar as ligages de telefone automatico;

5 - prestar informagdes gerais relacionadas a Universidade;

6 - receber e transmitir mensagens pelo telefone;
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7 - comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesas;

8 - propor normas de servigos e remodelagédo de equipamentos;

9 - anotar recados e registrar chamadas;

10 - zelar pela guarda, conservacgao e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

11 - executar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclusdo de Curso de Ensino Fundamental e qualificagdo profissional ou experiéncia na area de
atuagao.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DENOMINACAO DA FUNCAO: TRATORISTA

DESCRICAO DETALHADA:

1 - regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexao para possibilitar a aclopagem dos implementos
mecanicos;

2 - selecionar os implementos desejados, separando os diversos tipos de acordo com a textura do solo e a espécie de cultura para
acopla-lo ao trator;

3 - engatar pecas ao trator, acionando os dispositivos do veiculo, para proceder a lavra da terra;

4 - executar as etapas de cultivo do solo, como: aragéo, adubagéo, plantio e outros tratos culturais;

5 - executar a colheita mecéanica do produto, seguindo instru¢des técnicas;

6 - efetuar pequenos reparos nos equipamentos;

7 - desempenhar outras tarefas semelhantes.

HABILITACAO PROFISSIONAL: conclusdo de Curso de Ensino Fundamental; Carteira Nacional de Habilitagdo compativel com a
fungao e experiéncia na area de atuagao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
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