PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU/SJES
ANEXO VYV
ESPECIFICAC@ES TECNICAS PARA PRESTACAO DE SERVICOS NA VARA
FEDERAL DE COLATINA

DOS SERVICOS

1.1. Os ) servicos serdo executados nas DEPENDENCIAS, MOBILIARIOS, e
VEICULOS pertencentes a Justi¢a Federal de Primeiro Grau — Sego Judicidria
do Espirito Santo — SUBSECAO JUDICIARIA DE COLATINA.

. COMPOSICAO DOS LOCAIS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

2.1 O prédio da Vara federal Colatina contém, basicamente, as seguintes
caracteristicas gerais:
2.1.1 Salas com érea total de 490,00m” aproximadamente;
2.1.2  Esquadrias externas em aluminio;
2.1.3 Janelas com vidros;
2.1.4 Area interna com piso frio;
2.1.5 Mbdveis em formica, plastico € madeira;
2.1.6  Copa revestida por ceramica no chdo e nas paredes;
2.1.7 01 garagem, com piso em concreto.
2.2.  Lavagem de um veiculo.

DIMENSIONAMENTO DO EFETIVO, ATRIBUICOES E HORARIOS DOS
SERVICOS

3.1. Relaciono abaixo o pessoal necessario para a execugdo dos servigos, bem como
as respectivas atribui¢des e jornadas de trabalho. Os horarios estipulados,
respeitadas as jornadas, poderfio ser alterados pela Administragio para
ajustamento as conveniéncias das unidades locais.

“SERVENTE Alfabetizado )

COPEIRA/O Alfabetizado 1
RECEPCIONISTA 2° Grau completo 1
Total de Funcionarios 4

3.1.1. Sera exigido, como condi¢cio para inicio da execucfio dos servigos, a
comprovacio da escolaridade da fung¢fio de recepcionista, bem como, a
comprova¢io de conhecimentos basicos de informatica através do
certificado dos cursos de: Windos, Word e Excel.

3.2. Atribuicdes do Servente

3.2.1. Prestar servigos de limpeza, conservacéo e higienizagio de bens moveis e
imoveis (remover o lixo para depdsitos e descarga; remover residuos dos
vidros; lavar ¢ enxugar vidros manualmente; lavar fachadas de pedra e
revestimento cerdmico; limpar janelas de aluminio e madeira; lavar
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superficies internas de recintos; secar pisos; encerar recintos; aspirar poé
de dependéncias; limpar moveis e equipamentos; limpar paredes; limpar
lustres, luminarias e ventiladores; limpar cortinas e persianas);

3.2.2. Prestar servigos de carga, descarga e transporte, compreendendo-se, neste
item, a realiza¢do de deslocamento de mdveis e utensilios para alteragdo
do layout de salas ou areas de servigos ou para limpeza dos ambientes; a
mudanga de localizagdo dos vasos de plantas; o carregamento ou
descarregamento de veiculos com materiais ou equipamentos; entre
outros solicitados;

3.2.3. Fazer a manutengdo dos jardins (vasos e canteiros).

3.3. Atribui¢des da Copeira/o

3.3.1. Manter provisdes necessarias para a copeiragem; preparar e distribuir
café, sucos, chd, etc, para Magistrados, autoridades e servidores com
orientagdo prévia; retirar, lavar e esterilizar as garrafas térmicas; recolher,
limpar e guardar os utensilios e equipamentos apds o uso, mantendo a
ordem e a higiene das instalagdes; zelar pela organizacdo da copa e pela
conservagdo dos utensilios e equipamentos colocados a sua disposicdo,
sempre comunicando, de imediato, qualquer dificuldade, defeitos nos
equipamentos ou outros fatos que venham impedir a boa e perfeita
execucdo dos servicos, Limpar cafeteiras, geladeiras e microondas,
inclusive das se¢des, quando solicitado; limpar todos os moveis e
utensilios da copa, inclusive armarios, prateleiras e estantes utilizando
produtos apropriados; limpar e conservar os pisos, azulejos ¢ paredes da
copa; limpar todos os cestos coletores de lixo das areas da copa e recolher
todo o lixo em saco plastico, pelo menos trés vezes ao dia e sempre que
houver necessidade; de preferéncia as segunda-feiras, e executar outras
tarefas de mesma natureza e grau de complexidade atinente a fungéo.

3.4. Atribui¢des da Recepcionista

3.3.2. Atender ao publico interno e externo com informagdes precisas;

3.4.2. Prestar informagdes gerais relacionadas a unidade e ao 6rgéo;

3.4.3. Controlar a entrada e a saida de autoridades, servidores e visitantes, bem
como cadastrar o documento de identificagdo no sistema proprio da
Contratante e entrega de crachd e o respectivo recolhimento na ocasido da
saida do visitante;

3.4.4. Notificar a 4rea de seguranga sobre a presenga de pessoas estranhas, bem
como de qualquer ocorréncia que possa provocar inconvenientes a
Contratante;

3.4.5. Prestagio de informages diversas no balcdo ou por telefone;

3.4.6. Anotar telefones e recados;

3.4.7. Execucdo de outras atividades correlatas.
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3.5. Jornada de Trabalho:
3.5.1. Segunda-feira a quinta-feira, das 7 as 11 horas e das 12 as 17 horas;
3.5.2. Sexta-feira, das 8 as 11 horas e das 12 as 17 horas.

4. DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS

4.1.  Os servigos realizados na Subse¢do Judiciaria de Colatina serdo geridos pelo
Supervisor da Se¢do de Apoio Administrativo da referida Subsegdo e
recebidos, pela Contratada, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados
do “ATESTO” da nota fiscal/fatura.

4.1.1. O “ATESTO” da nota fiscal/ fatura devera ocorrer em até 05 (cinco) dias
uteis de seu recebimento pela Se¢do de Apoio Administrativo;

4.1.2. Considera-se como data de pagamento a data de emissdo da ordem
bancéria para pagamento.

janeiro de 2010.

Vitoria, 25 dg

Diretor do Nucleo de Obras e Manutengéo



