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SECAO JUDICIARIA DE RONDONIA

ANEXO

ANEXO VII DO EDITAL DE LICITACAO N. 5/2021 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS

POSTOS DE SERVICOS

(Processo Administrativo n. 0001514-08.2021.4.01.8012)

1. DAS NORMAS GERAIS DE CONDUTA E DE EXECUCAO DOS SERVICOS

1.1. O horério de expediente da CONTRATANTE ¢ das 8 as 18 horas, cabendo a CONTRATADA e as
Unidades onde serdo alocados os postos de trabalho definir as escalas de horario para o cumprimento da
jornada de trabalho, que podera, inclusive, ser estabelecida fora do horario de expediente informado, a
depender da necessidade do servigo, admitida a compensacao de horas, desde que atendidas as exigéncias
legais.

1.2. Os profissionais indicados pela CONTRATADA deverdo cumprir todas as normas gerais a seguir
relacionadas, e ainda as atribuicdes especificas de cada servico contratado, conforme consta das
especificagdes técnicas deste anexo:
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Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando
substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

Apresentar-se devidamente identificado(a) por crachd, uniformizado(a), asseado(a), barbeado e com
unhas aparadas;

Manter cabelos cortados e/ou presos;

Cumprir as normas de seguranca para acesso as dependéncias da CONTRATANTE;

Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;
Cumprir as normas internas do 6rgao;

Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente autorizado;

Zelar pela preservacao do patriménio da CONTRATANTE sob sua responsabilidade, mantendo a
higiene, a organizacdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manuten¢do, quando
necessario;

Operar, sempre que necessario ¢ de forma adequada, equipamentos e sistemas informatizados
disponiveis para a execucao dos servigos;

Solicitar apoio técnico junto as unidades competentes da CONTRATANTE para solucionar falhas
em maquinas ¢ equipamentos;

Conhecer a missdao do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos equipamentos
colocados a sua disposicao;

Assumir o posto com todos o0s acessorios necessarios para o bom desempenho do trabalho;

Receber/passar o servico ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagdes encontradas, bem
como as ordens ¢ orientacoes recebidas;

Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servigo;

Manter atualizada a documentagao utilizada no posto;
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Buscar orientacdo com seu preposto, em caso de dificuldades no desempenho das atividades,
repassando-lhe o problema;
Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos
emergenciais;
Levar ao conhecimento do preposto, imediatamente, qualquer informacao considerada importante;

Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente ao preposto, lavrando
posteriormente a ocorréncia por escrito;

Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias da
CONTRATANTE, providenciando para que sejam encaminhados a Unidade de Seguranga ou ao seu
preposto;

Evitar tratar de assuntos particulares ou que nao tenham afinidade com o servigco desempenhado,
durante o horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupgdes desnecessarias no
atendimento;

Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servigo e visitantes da CONTRATANTE;
Tratar a todos com urbanidade;

Nao abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servigo ou atinentes
ao contrato, exceto se for membro da FISCALIZACAO,;

Nao participar, no ambito da CONTRATANTE, de grupos de manifestagcdes ou reivindicagoes,
evitando espalhar boatos ou tecer comentarios desairosos ou desrespeitosos relativos a outras
pessoas.

2. DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS SERVICOS
2.1. DO SERVENTE DE LIMPEZA

2.1.1 Frequéncia Diaria:

a.

Varrer minuciosamente e passar pano umido em todas as dependéncias (corredores, halls, escadas,
elevadores, garagem e patios) tantas vezes quantas forem necessarias durante o periodo de execugdo
dos servigos;

Varrer, passar pano umido e polir os balcoes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de
marmorite e emborrachados;

Remover, com uso de pano umido, o pé das mesas, armdrios, arquivos, prateleiras, persianas,
peitoris, além de limpar os mobilidrios e utensilios, monitores de computador, CPU’s e etc;

Coletar o lixo nas areas internas e também quando houver solicitagdo, separando-o de forma
seletiva;

Realizar a separagdo dos residuos reciclaveis na fonte geradora e a sua destinagdo as associacdes €
cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, conforme Decreto n°® 5.940, de 25 de outubro de
2006, procedida pela coleta seletiva de papel para reciclagem, quando couber, nos termos da
legislagdo vigente e de acordo com diretrizes da Administragao;

Lavar, desinfetar e desodorizar os pisos, pias, vasos, mictorios, portas, metais, espelhos,
saboneteiras, porta-toalhas dos banheiros individuais, ndo classificados como de uso coletivo, ao
menos duas vezes ao dia;

Remover os tapetes de borracha da entrada principal, realizando a sua limpeza;
Limpar e polir os utensilios de metal;

Limpar interna e externamente os elevadores, com aplicagao de desodorante em seus interiores e
vaselina em suas partes metalicas;

Limpar e conservar as paredes divisorias, portas, maganetas, vidros, etc;

Limpar os carpetes, capachos, passadeiras, etc;
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Limpar as salas de audiéncias, com a limpeza dos vidros das mesas;

Limpar os aparelhos telefonicos, de comunicag¢do, bebedouro, torneiras, extintores de incéndio,
registros d’agua, placas indicativas de dire¢do ou sinalizagao;

Passar pano imido com alcool nos tampos das mesas e assentos da copa antes e apds as refeicoes;
Passar pano timido com alcool em superficies de contato frequente, como maganetas, corrimaos etc.
Passar pano imido com alcool nas superficies das esta¢des de trabalho;

Limpar, no prazo de 10 (dez) minutos, ap6s informado pelo fiscal do contrato, as sujidades
decorrente de situacdes extraordindrias, tais como derramamento de liquido e so6lido (café, agua,
etc), que prejudiquem o desenvolvimento regular das atividades da contratante. Conjuntamente, o
preposto devera ser informado para garantir a realizagdo do servico;

Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;
Repor os garrafoes de d4gua nos bebedouros, fazendo antes a devida higienizagao;
Varredura da calgada/sarjeta externa;

Varredura das areas arborizadas, retirando folhas mortas e demais detritos;

Frequéncia Semanal:

Encerar todas as areas enceraveis;

Polir as mesas, cadeiras e letreiros das portas;

Limpar com polimento as esquadrias, basculantes, peitoris e rodapés;

Limpar as manchas de qualquer natureza que surjam nas paredes, rodapés e portas;
Lavar, com agua sanitaria, os azulejos da copa e de outras dependéncias;

Limpar externamente os aparelhos de ar condicionado;

Limpar as cadeiras e poltronas;

Limpar as prateleiras, estantes e deposito de material;

Limpar e lavar as areas internas do prédio-sede e demais areas lavaveis;

Lavar os tapetes internos e de todos os balcdes de atendimento;

Lavar o hall de entrada do prédio, incluindo cal¢adas e esquadrias de vidro.
Frequéncia Mensal:

Realizar a revisao e lavagem de cisterna e caixa d’agua;

Limpar e polir as luminarias;

Limpar persianas e cortinas, com equipamentos, acessorios ¢ produtos adequados;
Limpar os vidros internos, placas, quadros, pinturas e painéis;

Vasculhar os tetos e paredes;

Limpar a canalizacdo de dguas pluviais, telhados e caixas de gordura;

Limpar os ralos e sifoes de pias;

Limpar as calhas das luminarias e difusores de ar central;

Auxiliar no mutirdo para lavagem das garagens de carros e motos;

Proceder a limpeza dos computadores, com aspiracdo do teclado e aplicagdo de produto adequado.

2.1.4. Frequéncia Semestral:
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a. Desinfetar as instalagdes sanitarias, esgotos, ralos e galerias;

b. Em até 30 (trinta) dias apds o inicio dos servigos, realizar a limpeza das fachadas envidragadas e
esquadrias externas, em conformidade com as normas de seguranca de trabalho, aplicando-lhes
produtos adequados. Este servigo devera ser realizado a cada intervalo de 6 (seis) meses, apos a
realizacdo da primeira limpeza, durante toda a vigéncia do contrato;

c. Limpar o forro de PVC com material ndo abrasivo;

d. Limpar placas de identificacdo, sinalizacdo, letreiros e totens fixados em paredes, pisos e fachadas.
2.1.5. Eventualmente:

a. Participar de mutirdes de limpeza;
b. Substitui¢do e transferéncia de plantas e vasos, interna e externamente;

c. Executar os demais servicos considerados essenciais para um ambiente limpo e higienizado, nao
abarcados pelos itens acima, que compreendam a necessidade de uma frequéncia diaria, semanal,
quinzenal, mensal ou semestral;

d. A empresa deverd prestar os seguintes servicos extraordinarios, desde que solicitado pela
CONTRATANTE com no minimo 48 horas de antecedéncia:

1. Limpeza de adicional ou complementar em quaisquer ambientes, € no mesmo padrdo de
qualidade requerido para os servicos regulares, decorrentes de mudangas, consertos, reparos,
adaptagdes, pinturas ou reformas de ambientes que exista alteragdo nas condigdes ordinarias
de producao de sujidades;

ii. Limpeza de adicional ou complementar em quaisquer ambientes, inclusive fora da unidade da
contratante, no mesmo padrao de qualidade requerido para os servicos regulares, decorrentes
de realizagdo de eventos em que haja grandes alteragdes no publico que transita pela
edificacdo (cerimonias, curso, concurso, seminarios, workshops, visitas, apresentagdes, entre
outros);

e. Caso os servigos extraordindrios sejam realizados em domingos e feriados, serd pago a
CONTRATADA, o valor de uma diaria para cada servente solicitado.

1. O valor da diaria sera o custo mensal da mao de obra de servente (excluido o custo dos
materiais, uniformes e equipamentos), dividido por 30 (trinta), acrescido do adicional de hora
extra de 100% (cem por cento);

ii. Em qualquer hipétese, para fins de contabilizagdo, os servigos extraordinarios serdo
considerados prestados apenas quando antecedidos de solicitagdo da FISCALIZACAO.

2.1.6. Outros:
a. Demais servigos periodicos que lhe forem solicitados ou atribuidos, desde que inerentes a categoria.

2.1.7. Insalubridade
2.1.7.1. A CONTRATADA designara 1 (um) servente de limpeza que fara jus a recebimento de adicional
Efetuar diariamente a limpeza dos banheiros de acesso ao publico externo;

b. Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario
desinfetante, no minimo, duas vezes por dia;

Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;

d. Limpar com saneantes domissanitdrios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, duas
vezes ao dia;

e. Retirar o lixo dos banheiros duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cinquenta e
cem litros, removendo-os para local indicado pela Administragao;
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f. Lavar, desinfetar e desodorizar as areas onde se encontram pisos, pias, vaos, mictorios, portas,

metais, espelhos, saboneteiras, porta-toalhas, cestos de papéis usados;

g. Limpar o piso dos corredores de acesso ao publico.

2.2. DA COPEIRA

2.2.1. Frequéncia Diaria:

a.
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Preparar café e chds em recipientes térmicos, de acordo com a necessidade, e nunca inferior a duas
vezes diariamente;

Prestar servigos por ocasido de realizagdo de eventos, sessdes, cerimonias, conferéncias, seminarios,
recepgoes, coquetéis, almogos e lanches organizados pela Justi¢a Federal, quando solicitados;

Distribuir café, chés e sucos aos gabinetes dos juizes ao menos 01 (uma) vez por dia;
Trocar a dgua dos frigobares, nas vasilhas proprias, a fim de servir juizes e diretores;

Limpar os pertences e utensilios da copa, bem como o ambiente de trabalho propriamente dito, além
das toalhas e dos equipamentos (maquinas de café, geladeiras, micro-ondas, frigobar, entre outros
existentes) do edificio-sede;

Montar, decorar, desmontar e higienizar carrinhos, mesas e bandejas;
Recolher e distribuir diariamente as garrafas de café¢ em todos os setores do edificio-sede;
Agir com cortesia, educagdo e urbanidade;

Ter assiduidade e pontualidade, apresentando-se sempre devidamente uniformizado(a), com sapatos
engraxados e limpos, barbeado (homens), cabelos limpos e aparados (homens), presos (mulheres),
com unhas curtas e sem esmalte ou base, devendo retirar todos os objetos de adorno pessoal, como
anéis, aliancas, relogios, brincos e colares, entre outros, durante a manipulagao de alimentos;

Nao manipular telefone celular, fumar, falar desnecessariamente, cantar, assobiar, espirrar, cuspir,
tossir, comer, manipular dinheiro ou praticar outros atos que possam contaminar o alimento, durante
o desempenho das atividades;

Observar rigorosamente as normas e procedimentos de Boas Préticas para servigos de alimentacao;

Comunicar de imediato qualquer dificuldade, defeito nos equipamentos ou outro fato que venha
interferir na boa e perfeita execugdo dos servicos;

Cumprir a escala de servigo, observando rigorosamente os horarios de entrada e saida;

Comunicar com antecedéncia a falta de qualquer material necessario ao cumprimento da execu¢ao
dos servigos, que ndo seja de responsabilidade da contratada, tais como: bandejas, copos, pratos,
xicaras, garrafas térmicas, jarras para agua, colheres, agucareiros e outros;

Manter-se nos postos de trabalho, ndo devendo afastar-se de suas atividades principalmente para
atender a chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados;

Cumprir as normas e orientagdes de disciplina do CONTRATANTE;
Executar outras atividades correlatas a fungao;

Comunicar qualquer acontecimento entendido irregular no servigo.
Eventualmente

Servir as autoridades e visitantes com servi¢os de copa, fazendo lanches, sucos, café, cha, entre
outros, conforme solicitacdo do gestor do contrato, diretor de secretaria ou juiz federal.

2.2.3. Outros

a. Demais servigos periddicos ou eventuais que lhe forem solicitados ou atribuidos, desde que

inerentes a categoria.
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2.3. DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2.3.1.
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2.3.6.

a.

Frequéncia Diaria

Remanejar e movimentar bens moveis e equipamentos;;

Auxiliar na pintura de meios-fios, muretas, sarjetas e outros;

Fazer pequenos reparos superficiais em telhados, portas e janelas;

Montar e desmontar moveis;

Substituir placas moveis de forro;

Fazer pequenos reparos hidraulicos;

Auxiliar na embalagem de materiais e bens;

Remover as sujeiras da cobertura em telha e calhas;

Auxiliar na correcdo de rufos metalicos/chapas galvanizadas da cobertura;
Lubrificar cadeiras, portas, portdes, trilhos e roldanas;

Repor os garrafoes de dgua nos bebedouros, fazendo antes a devida higienizagdo, em auxilio aos
serventes de limpeza;

Fazer vistoria e limpeza em telhas, calhas, ralos e rufos.
Realizar trabalhos de natureza manual ou bragal;
Fazer a lavagem dos bebedouros;

Proceder a arrumagdo e conservacdo dos locais de trabalho e instalagcdes, mantendo limpos os
equipamentos, materiais ¢ maquinas da CONTRATANTE;

Auxiliar na organiza¢do do almoxarifado;

Outros servicos correlatos.

Quinzenalmente:

Lavar o piso do estacionamento externo de veiculos.
Semestralmente (dreas externas)

Auxiliar na limpeza de vidros das areas envidracadas com utilizacdo de andaimes e equipamentos de
seguranga individual;

Lavar, com equipamento de lavagem a jato, as telhas e estruturas de sombramento do
estacionamento externo de veiculos.

Anualmente (areas externas)

Auxiliar na pintura do prédio-sede, com o tratamento prévio que se fizer necessario nas paredes,
esquadrias, portas e forros que receberdo pintura.

Eventualmente

Transportar maquinas, equipamentos € moveis;
Participar de mutirdes;

Auxiliar nas alteragdes de divisorias internas, bem como ajusté-las, quando necessario.
Outros

Auxiliar na trocar lampadas e refletores.
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b. Demais servigos peridodicos ou eventuais que lhe forem solicitados ou atribuidos, desde que
inerentes a categoria.

2.4. DO AUXILIAR DE ESCRITORIO

Fazer recebimento e envio de documento via sistema de informatica;

b. Receber, protocolar em sistemas proprios, fazer a triagem e distribui¢do de correspondéncias,
documentos e encomendas provenientes de unidades internas, externas e de 6rgdos e instituigdes
diversas.;

c. Cadastrar, acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos administrativos/judiciais e
documentos, utilizando sistemas de informéatica, com a supervisao e orientagdo do servidor;

d. Auxiliar na emissdo de oficios, memorandos e demais correspondéncias oficiais, utilizando sistemas
de informatica, com a supervisao e orientagdo do servidor;

Receber, anotar e transmitir mensagens; recados e telefonemas;
Auxiliar no controle de agendas de compromissos;

Auxiliar no registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

B R oo

Auxiliar na execu¢do de tarefas relativas a anotacdo, digita¢do, digitalizagdo e organizacdo de
documentos;

1. Auxiliar na organizagdo do arquivo privado de documentos referentes ao setor;

j. Proceder a abertura, distribuicio e acompanhamento das ordens de servicos de sistemas
informatizados entre as diversas unidades da SSJ/VHA;

k. Registrar, mediante a apresentagdo de documento valido de identificagdo, a entrada e saida de
usudrios e visitantes, identifica-los por meio de crachas de identificacdo e orientd-los quanto a
localizagdo do setor pretendido;

. Auxiliar na recepg¢do de pessoas que se dirigem ao setor (publico interno e externo), tratando a todos
com urbanidade e respeito, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados e encaminhando-as ao
local conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;

m. Atender ao publico interno e externo com presteza e educagdo, no balcio de atendimento do setor ou
por telefone, prestando informagdes autorizadas pela SSJ/VHA sobre a competéncia legal, estrutura
organizacional e fun¢do de cada uma das unidades da SSJ/'VHA, por meio de consulta ao banco de
dados acessivel, site etc;

n. Informar ao encarregado das atividades administrativas as pendéncias e eventuais defeitos
constatados nos sistemas de identificagdo dos visitantes durante o turno de trabalho, bem como
informa-lo sobre reclamagdes e solicitacdes que extrapolem as competéncias do servico;

o. Notificar o servigo de seguranga sobre ocorréncias ou presencas nao autorizadas;

p. Consultar as areas competentes a fim de repassar dados precisos e corretos aos usudrios, quando
desconhecer as informagdes solicitadas;

q. Auxiliar na controle e acompanhamentos dos contratos administrativo das unidades;

r. Atender, originar e transferir as chamadas telefonicas internas e externas, requisi¢do de material de
escritorio, registro de distribuigdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos
de rotina e o seu proprio, para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em colabora¢do com a
chefia;

s. Manipular maquinas de computadores, maquinas de calcular, copiadoras, scanners ¢ outras
maquinas de escritorios;

t. Executar trabalhos de digitacao, digitalizagdo em microcomputador sob supervisao;
u. Executar servicos internos e externos de entrega e retirada de documentos e materiais, incluindo a

distribuicao de malotes e documentos em geral;
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Organizar e higienizar documentos para envio ao Arquivo da SSJ/VHA, com observagao as normas
da Sec¢do de Arquivo;
Desenvolver atividades administrativas, dando suporte as atividades da instituicao;

Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacio do seu local de trabalho e dos
equipamentos ¢ instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando a chefia os servigos de
manutengdo quando necessarios;

Manter sigilo sobre informagdes confidenciais, divulgando-as apenas a pessoas autorizadas, em
momento oportuno;

Levar ao conhecimento do encarregado das atividades administrativas e do gestor do contrato
ocorréncias dos servigos;

Executar outras atividades de interesse da SSJ/VHA que sejam inerentes a fungdo, em conformidade
com as determinacdes do CONTRATANTE.

2.5. As atribuigdes/tarefas de cada posto de trabalho foram definidas com bases na Descricdo Sumadria da
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), dentro das necessidades da Seccional, bem como em
informagdes fornecidas por cada unidade técnica onde os trabalhadores de cada posto de trabalho
exercerao suas atividades.
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(Fim do documento)

Documento assinado eletronicamente por Sara Regina da Silva Lago, Supervisor(a) de Se¢ao, em
04/05/2021, as 16:22 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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