ANEXO I DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS CONTINUADOS

Da descriciio e das competéncias pessoais na prestagiio dos servigos contratados
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1. DESCRICAQ DOS SERVICOS DE LIMPEZA:

1.1. AREAS INTERNAS: Os servigos de limpeza deverao ser executados pela empresa contratada na forma ¢
na frequéncia a seguir:

1.1.1. Diariamente, uma vez, quando ndo explicitado:

a) Remover, com pano Umido, o pd das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, peitoris, caixilhos das janelas,
bem como dos demais maveis existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.

b) Proceder a lavagem de assentos (vasos sanitirios) e pias, dos sanitarios com saneante domissanitario
desinfetante, no minimo duas vezes ao dia;

¢) Varrer, remover manchas e lustrar e/ou lavar o piso das areas internas;

d) Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, no minimo
duas vezes ao dia;

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

f) Retirar o p6 dos telefones ¢ demais objetos, eletronicos ou ndo com aspirador de po, flanela e/ou produtos
adequados;

g) Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de tamanho adequado, removendo-os
para local indicado pela Camara;

h) Proceder & coleta seletiva de lixo, armazenando-os separadamente em locais adequados para a reciclagem:
i) Limpar os corrimaos com os produtos adequados;

i) Manter limpas as flanelas, vassouras, pas e demais utensilios de limpeza;

1) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia didria. Q
1.1.2. Semanalmente, duas vezes, quando ndo explicitado:

a) Limpar atris dos moveis, armarios € arquivos;

¢) Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados & oleo ou verniz sintético;
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b) Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica; E :




d) Lustrar todo 0 mobiliario envernizado com produto adequado, passar flanela nos maveis encerados e passar
flanela com produtos adequados nos demais moveis;

¢) Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos € poltronas;
f) Limpar os balcdes com detergente, encerar-¢ lustrar;
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g) Limpar e polir todos os metais, tais como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.
h) Limpar os espelhos com pano umedecido em élcool;
i) Varrer ou lavar as escadas e rampas conforme a necessidade;

i) Limpar todos os vidros (face interna e externa), aplicando-lhes produtos antiembagantes

1) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

1.1.3. Mensalmente, uma vez.

a) Limpar todas as luminrias por dentro e por fora;

b) Limpar e/ou lavar forros, paredes e rodapés;

¢) Remover manchas de paredes;

d) Limpar, engraxar ¢ lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos e janelas;

¢} Aspirar o po, limpar calhas, telhados, lajes, coberturas, ralos, luminarias e demais locais que ndo necessitam
de limpeza diaria ou semanal. As calhas, os telhados, as lajes, as coberturas ¢ 0s ralos deverdo ser mantidos
limpos e desobstruidos para o perfeito escoamento da agua das chuvas.

f) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal;

g) Proceder a uma revisio minuciosa de todos os servigos prestados durante o més;

1.1.4. Movimentagdo de mobilidrio, equipamentos e materiais:

1 1.4.1. Consistem nas tarefas de carregamento de moveis, equipamentos, utensilios e materiais em
atendimento as necessidades dos departamentos da Camara Municipal de Vigosa.

|7 AREAS EXTERNAS: Os servigos deverdo ser executados pela empresa contratada na seguinte
frequéncia:

1.2.1. Diariamente, uma vez quando nio explicitado:

a) Varrer, passar pano (mido e polir o piso;
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b) Manter a copa limpa e retirar 0 lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros,
removendo-os para local indicado pela administragio

1.2.2. Semanalmente, uma vez:
e
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a) Varrer ou lavar o patio nos fundos do prédio da Céimara, uma vez por semana ou conforme a necessidade;
b} Limpar e polir todos os materiais (torneiras, valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.);

¢) Varrer, lavar ou limpar com pano amido, conforme a necessidade, os pisos, rampas, escadas e passagens
com detergente, encerar e lustrar;

d) Retirar papéis, detritos e folhagens nas passagens na area da frente da Camara, proximas aos jardim;

e) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

|.3. Atender piblico interno e quando for o caso externo preparando e servindo café, cha, dgua, suco efc.,
montar e desmontar mesas, organizar bebidas e alimentos, quando necessario.

1.4, Definigio de saneantes domissanitarios: Sdo substincias ou materiais destinados a higienizagio,
desinfecgiio domiciliar, em ambientes coletivos elou plblicos, em lugares de uso comum € no tratamento da
agua, compreendendo:

a) Desinfetantes: destinados a destruir, indiscriminada ou seletivamente, microrganismos, quando aplicados
em objetos inanimados ou ambientes;

b) Detergentes: destinados a dissolver gorduras ¢ a higiene de recipientes e vasilhas, ¢ a aplicagdes de usos
domésticos;

¢) Material de higiene: papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido;

1.4.1. Sio equiparados aos produtos domissanitarios 0s detergentes ¢ desinfetantes e respectivos congéneres,
destinados & aplicagio em objetos inanimados e em ambientes.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS DE VIGILANCIA:

1.1, Os servigos de vigilancia deverdo ser executados pela empresa contratada da seguinte forma:

a) Preservar, fiscalizar e guardar o patrimonio da Camara Municipal de Bom Despacho, exercendo a
observacio, percorrendo-0s sistematicamente ¢ inspecionando suas dependéncias;

b) Manter-se atualizado com relagdo a todo o funcionamento da sede da Contratante, principalmente no que

diz respeito  parte elétrica e hidraulica;
P
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¢) Ligar e desligar as luzes conforme orientagdio da Contratante, nos horéarios por ela estabelecidos;

d) Entender-se de imediato com as empresas responsaveis pelos servigos de Luz, Agua e Esgoto. sempre que
houver interrupgio desses servigos em hordrio em que ndo haja expediente da Contratante;

e) Controlar a entrada e a permanéncia de pessoas estranhas ao quadro de servidores da Contratante nas
dependéncias desta, desde que se recusem a forneter algum documento de identidade ou causem tumulto:

f} Controlar permanentemente a entrada e a saida de pessoas, objetos e pacotes da sede da Contratante;

g) Indenizar 4 Contratante pelos objetos e bens extraviados/retirados da sede da Cimara em razio de
negligéncia e/ou omissio do servigo de vigilancia;

h) Responsabilizar-se pela seguranga e manutengdo da ordem na sede da Contratante,

i) Comunicar imediatamente & contratante qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional,
para que sejam adotadas as providéncias de regularizagio necessarias;

) Observar a movimentagdo de individuos suspeitos nas imediagdes da sede da Contratante, adotando as
medidas de seguranga conforme orientagdo recebida. bem como as que entender oportunas;

1) Permitir o ingresso nas instalagdes somente de pessoas previamente autorizadas e identificadas;

m) Comunicar a Contratante todo acontecimento entendido irregular e que atente contra o patriménio da
contratante,

n) Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagdes da
contratante, facilitando, no possivel, a atuagdo daguelas, inclusive na indicagdo de testemunhas presenciais de
eventual acontecimento;

o) Executar a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagdo recebida verificando todas as dependéncias das
instalagdes, inclusive nas dreas externas, adotando os cuidados e providéncias necessarios para o perfeito
desempenho das fungdes e manutengio da tranquilidade nas instalagdes,

p) Assumir diariamente o Posto no hordrio marcado,

q) Manter-se na sede da Contratante, nfio devendo se afastar de seus afazeres, principalmente para atender
chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros néo autorizados;

r) Cumprir a programagio dos servigos, a ser feita periodicamente, com atendimento sempre cortés e de forma

a garantir as condigBes de seguranga das instalagdes, dos funcionarios e das pessoas em geral que se fagam
pr{.‘.S&I'ITEE',

5) Prevenir perdas, evitar incéndios e acidentes e outras anormalidades:
t) Fazer manutengdes simples nas dependéncias da Camara;

u) Realizar demais servigos relacionados.
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3. DESCRICAO DOS SERVICOS DE CONTINUO:

1.1, Os servigos de continuo deverdo ser executados pela empresa contratada conforme a seguir:
a) Atender ao pablico em geral, quando necessario,

b) Entregar e transportar correspondéncias, docuentos, convites, envelopes, malotes e quaisquer objetos ¢

- a4 - W . -
valores, dentro e fora da Camara, zelando para que ndo amassem, molhem, sujem ou sejam de qualquer forma
danificados,

¢) Realizar servigos bancérios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-0 aos
destinatarios;

d) Auxiliar na secretaria e nos servigos de copa;

e) Operar equipamentos de escritorio como fotocopias e fax,
f) Receber e transmitir de mensagens orais e escritas;

g) Receber e transmitir recados orais aos destinatarios;

h) Realizar demais servigos conexos.

4. DESCRICAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTES (MOTORISTA):

4.1, Os servigos de transporte deverdio ser executados pela empresa contratada conforme se segue:
a) Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando pela seguranga;

b) Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora, luminosa e equipamentos de seguranca
do veiculo;

¢) Realizar verificacdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais
como sinalizagio sonora e luminosa, software de navegagdo e outros;

d) Efetuar pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades
comunicativas;

e) Seguir normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente;

f) Cumprir rigorosamente as leis de trinsito; 58

g) Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado;

h) Efetuar a prestagiio de contas das despesas efetuadas com o veiculo, quando for o caso;

limpador de para-brisas e demais, se houver, bem como demais agbes para manter o perfeito funcionamento

do veiculo; .
/

i) Realizar o abastecimento do veiculo, calibragem dos pneus, abastecimento de agua nos reservatorios do ,[,t
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1) Preencher e assinar relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio de

enida « chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho, especialmente relatdrios em posto de
gasolina contratado pela Camara;

i) Informar-se sobre o itinerario com antecedéncia e conduzir veiculo em viagens para locais indicados pela

Contratante;
i
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I) Verificar & providenciar a manutengéo periodica do veiculo conforme orientagio do fabricante, que serd
custeada pela Contratante, bem como lubrificagao de equipamentos, verificagdes diarias de indicagdes de
falhas no painel, prazos ou quilometragem para revisdes e verificagdes de demais dispositivos,

m) Zelar pela conservagdo e seguranga do veiculo, providenciando limpeza, ajustes ¢ pequenos reparos, bem
como solicitar manutengao quando necessario;

n) Manter-se atualizado com as normas e legislagio de trinsito;
o) Participar de programa de treinamento, quando convocado,

p) Executar tarefas pertinentes & area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de in formatica
especificos;

r) Executar demais servigos conexos.

5. DESCRICAO DOS SERVICOS DE RECEPCAQ (RECEPCIONISTA):

5.1. Os servigos de recepgiio deverdio ser executados pela empresa contratada da seguinte forma:

a) Recepcionar e prestar servigos de apoio a cidadaos e visitantes e quaisquer outras pessoas que frequentar a
Camara;

b) Prestar atendimentos, fornecer informagdes e orientagdes que se fagcam necessarias, responder perguntas
gerais sobre a organizagdo ou direcionar as perguntas para funcionarios da Contratante qualificados a
responder;

¢) Efetuar agendamentos e receber pessoas, sanar davidas e guestionamentos ou encaminhar para quem
consiga sanar, prestar informagdes e orientagdes;

d) Averiguar as necessidades das pessoas que frequentarem a Camara e dirigi-las ao lugar ou pessoa
procurados; '

¢) Agendar servigos, marcar COMpromissos, reunides, encontros, etc.;

f) Observar normas internas de seguranga, conferindo documentos ¢ idoneidade das pessoas que frequentarem
a Camara e notificar segurangas sobre presengas estranhas;

g) Controlar e gerenciar a entrada de pessoas; Q%'
h) Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano; '

i) Realizar cadastros de pessoas e preencher formularios ou questionarios;
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iy Atender telefones, realizar e transferir ligagOes, dentre outros Servicos;

I) Receber e transmitir de mensagens orais e escritas e registrar informagoes;
m) Receber e transmitir recados orais aos destinatarios,
n) Apresentar a sede da Camara municipal de/Bom Despacho para pessoas, quando solicitado;

o) Enviar e receber, produtos, mercadorias, correspondéncias e documentos, observando regras internas €
costumes da Contratante, e realizar atividades rotineiras;

p) Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, fax, mensagens, convites, avisos, cartazes,
panfletos, banners, etc.), organiza-los e distribuir para o setor correspondente;

q) Realizar servigos de apoio a pessoas, conforme solicitagio da Contratante;

r) Entrar em contato com pessoas, empresas ou instituicdes, convidar ou encaminhar conviles por meio
eletronico, telefénico ou postal;

5} Executar a organizagao ou arquivamentos de documentos;

t) Executar trabalhos de digitagdo e utilizar computadores e impressoras, de acordo com os procedimentos €
rotinas estabelecidos;

u) Realizar gerenciamento de informagdes conforme solicitagoes da Contratante, manter atualizado registros
genéricos, registros de correspondéncias e de fax, cadastros de visitantes e demais registros, seja em
computadores ou em livros escritos a méo,

v) Reportar falhas em equipamentos;
x) Realizar tarefas relacionadas a logistica;

z) Realizar demais servigos conexos.

6. DESCRICAO DOS SERVICOS DE TELEFONIA:

6.1. Os servigos de telefonia deverdo ser executados pela empresa contratada da seguinte forma:

a) Operar equipamentos, atender, transferir, realizar, cadastrar ¢ completar chamadas telefénicas locais,
nacionais e internacionais, com celeridade e comunicando-se com cortesia e seriedade;

b} Auxiliar os funcionarios da Cimara. cidaddos, empresas, instituigbes e demais pessoas fornecendo
informagoes e prestando servigos gerais,

¢) Treinar funciondrios e avaliar a qualidade de atendimento do operador, identificando pontos de melhoria,
guando for o caso;

d) Receber ¢ transmitir de mensagens orais e escritas e registrar informagdes:

¢) Receber e transmitir recados orais aos destinatarios;



f) Realizar ¢ manter gerenciamento de informagdes conforme solicitagdes da Contratante. manter atualizado
registros genéricos, registros de ligagdes ou dados pessoais, seja em computadores ou em livros escritos 4 mio
© executar a organizagio ou arquivamentos de documentos relacionados ao servico de telefonia;

g) Entrar em contato com pessoas, empresas ou instituigdes, convidar ou encaminhar convites por meio
telefonico;

5] b
h} Prestar atendimentos, fornecer informagdes e orientagdes que se fagam necessarias, fomecer dados.
responder perguntas gerais sobre a organizagio ou direcionar as perguntas para funciondrios da Contratante
qualificados a responder, por meio telefnico:

1) Efetuar agendamentos, sanar duvidas e questionamentos ou encaminhar para quem consiga sanar, prestar
informagdes ¢ orientagdes, por meio telefonico:

1) Averiguar as necessidades das pessoas que frequentarem a Cémara e transferi-las ao setor ou pessod
procurados;

1) Agendar servigos, marcar compromissos, reunides, ENConiros, ete., por meio telefdnico:
m) Observar normas internas de seguranca e notificar a Contratante sobre ligagGes estranhas, com conteddo
difamatdrio, calunioso, difamador, ameagador ou qualquer outro tipo de ligagtes ou informagdes que tragam

qualquer tipo de risco, afronta ou ofensa s pessoas ou 4 imagem da Cimara Municipal de Bom Despacho:

n) Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano, realizar cadastros de pessoas e preencher
formulérios ou questiondrios, por meio telefinico;

©) Executar trabalhos de digitagdo e utilizar computadores e impressoras;
p) Reportar falhas em equipamentos;
q) Realizar demais servigos conexos.

7. DESCRICAO DOS SERVICOS DE JARDINAGEM (MANUTENCAO):

7.1, Os servigos de jardinagem deverdo ser exccutados pela empresa contratada nos jardins da Camara
Municipal de Bom Despacho da seguinte forma:

a) Plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as com cobertura
vegelal;

b) Realizar tratos culturais, além de preparar o solo para plantio de espécies vegetais escolhidas pela
Contratante;

¢) Plantar, trabalhar, tratar e conservar arvores e plantas para ornamentagio urbana,

d) Coletar e selecionar material propagativo, lais como sementes, estacas, brotos, rizomas. entre cutros:

e} Produzir mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos;

) Preparar substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e énraizamento.

3

g) Repicar, transplantar, deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas;
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h) Podar, regar e efetuar os demais cuidados necessdrios para as plantas e drvores,
i) Capinar, implantar, manter ¢ reformar jardins;
i) Detectar e tratar problemas no desenvolvimento das plantas;
=& L
1) Manusear ferramentas ¢ equipamentos:de jardinagem e produgdc de mudas;
m) Implantar e manter gramados;
n) Manter os gramados, jardins e passagens em seus entornos limpos de folhagens e detritos:

o) Zelar pela guarda e conservagfio dos materiais e equipamentos de trabalho:

p) Zelar pelo cumprimento das normas de saide e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegdo individual e coletiva:

q) Propor providéncias para a CONSecugao plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisi¢io, substituigio, reposigio, manutengio e reparo de materiais e equipamentos, quando necessario;

r) Realizar demais servigos correlatos,

8. DESCRICAO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO:

8.1, Os servigos de almoxarifado deverdo ser executados pela empresa contratada em conformidade com 05
Lemos a seguir:

a) Recepeionar, conferir ¢ armazenar produtos e materiais no almoxarifado, coordenando e controlande o
processo de recebimento de material, a partir do confronto entre as notas de pedidos ¢ as especificagbes dos
itens entregues, tomando providéncias em caso de irregularidades, verificando possivels avarias, efetuando
testes, quando possivel, antes do vencimento do prazo de garantia e demais providéncias cabiveis, bem coma
reportar qualsquer OcorTéncias,

b) Programar € coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda. distribuigio, registro e
inventario de materiais permanentes e de consumo, para uso da Camara;

b) Gerenciar todos os produtos e matérias, empacotar € desempacotar itens a serem armazenados nas
prateleiras ou armérios do almoxarifado ¢ armazend-los uma maneira ordenada e acessivel

¢} Fazer os langamentos e assegurar 0 bom andamento de processos da movimentagio de entradas e saidas de
produtos € materiais, verificando e executando os registros especificos e controlando os estoques, visando
facilitar consultas e a elaboragio de inventarios;

d) Distribuir produtos ¢ materiais a serem expedidos, com o5 respectivos registros;

¢) Manter estrita organizagiio do almoxarifado para facilitar & movimentagdo dos itens armazenados e a
armazenar. classificar. controlar o uso e disposigdo fisica dos espagos onde os materiais e produtos sdo
estocados, dispensando atengfio especial a materiais pereciveis ou de certo grau de periculosidade, conforme
especificagdes dos mesmos e normas técnicas vigentes, marcar os ilens usando etiquetas ou selos, ferramentas
de marcagio elétricas ou outros equipamentos de identificagio e determinar métodos adequados de




armazenagem e de identificagiio baseados na rotatividade dos materiais, meio ambiente e disponibilidade de
recursos fisicos;

f) Comunicar, com antecedéncia, quando produtos ou materiais estdo ficando escassos no estoque, requerer,
acompanhar ¢ cobrar a sua reposi¢io, assegurar © controle rigido do estogue, bem como ter conhecimento do
consumo médio e pontos de compra, calculando demandas futuras e zelando para que nunca falte de materiais
necessarios 4 realizagdo de fungdes e servigos'da Camara,

i

g) Auxiliar na organizagio de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo
para assegurar a pronta localizagdo de dados;

h) Zelar pela guarda, conservagdo, manutengiio e limpeza dos equipamentos, instrumentos € materiais
utilizados, bem como do logal de trabalho;

i) Manter-se atualizado em relagio s tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua drea de atvagdo e das
necessidades do setor/departamento;

j) Catalogar e manter atualizados os registros de mobilidrios da Camara Municipal de Bom Despacho:

I} Verificar inventdrios comparando as contagens fisicas com os nlmeros existentes no sistema de controle do
almoxarifado, verificar as divergéncias e ajustar os erros, quando houver necessidade.

m) Registrar o uso e as perdas de estoque ou de equipamentos de manuseio,
n) Elaborar relatorios dos seu setor de atuagao,

o) Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior,

9. DAS COMPETENCIAS PESSOAIS NA PRESTACAO DOS SERVICOS:

9.1. Todos aqueles responsaveis por prestar 0s servigos contratados deverda:

a) Manter-se disciplinado(a) e ter pontualidade;

b) Cuidar da imagem, higiene pessoal, comparecer devidamente uniformizado(a), limpo(a), com aparéncia
pessoal adequada;

¢) Os homens devem comparecer com os cabelos aparados ¢ barbeados:

d) Contornar situagdes adversas;

e} Demonstrar cordialidade, paciéncia e educagdo, com todas as pessoas que de alguma forma comparecerem
ou frequentarem a Cdmara, bem como com todos os servidores e funciondrios da mesma;

) Cultivar a sensibilidade; 3
g) Agir com seriedade e profissionalismo; 7

h) Manter-se dinamico(a) e ndo protelar a execugio dos servigos;
Iy




i}-Sar atento(a), ativo(a), responsivo(a) e aberto(a) a mudangas;
J) Participar de treinamentos e cursos, sempre que for necessario;
I} Manter-se atualizado(a);

m) Demonstrar capacidade de organizagioy

n) Demonstrar discrigio, manter equilibrio emocional e exercer os servicos com esmero. dedicacio,
comprometimento e responsabilidade;

0) Zelar pelos documentos e patriménios da Camara Mun icipal de Bom Despacho;
p) Cumprir rigorosamente a escala de trabalho;
q) Conhecer os aspectos legais da profissdo;

r) Atuar com €tica no exercicio da funcdo e zelar pela imagem profissional, imagem da organizacio e
relacionamento com colegas e superiores:

s) Manter o sigilo profissional e ndo transmitir informagdes da Camara que tomou conhecimento na prestagio
dos servigos;

t) Realizar toda e qualquer atribui¢do pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata, mesmo
que ndo descrita expressamente nesse contrato,

u) Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢io apropriados, quando da
execugdo dos servigos;

v) Exercer as atividades obedecendo e respeitandoe a hierarquia determinada pela empresa contratada;
X} Sugerir melhorias.

10. PREPOSTO:

10.1. A contratada deverd manter preposto, aceito pela contratante, na sede da Camara Municipal de Bom

Despacho para representd-la na execugdo do contrato, nos termos do art, 68 da Lei n° 8.666/93. sem Custo
adicional.

0.2, O preposto devera manter registros atualizados sobre a prestagdo dos servigos, bem como apresentar
relatérios completos quando solicitado. o que deverd ser acompanhado pela contratada e poderd. ainda, ser
fiscalizado pela contratante.

10.3. A contratada, através de seu preposto e durante a vigéncia do contrato, sem prejuize do disposto no
contrato e no Edital do processo licitatério, devera:

a) Supervisionar rotinas administrativas de todos os servicos contratados, inspecionando diretamente a equipe
responsavel por realizar os servigos e atuando em todos os seguimentos;

b) Coordenar, controlar, gerenciar e comandar diretamente os servigos de transporte, limpeza. recepgio.
\

telefonia, jardinagem, continuo, vigilncia e almoxarifado;




¢, Administrar recursos humanos:

d) Realizar a fiscalizagio direta e constante da equipe, verificar se todos os servigos estio sendo realizados de
maneira adequada, no prazo e com a qualidade necessaria, checar cumprimento de horarios, distribuir tarefas,
determinar corregdes e/ou agdes e apresentar, sempre que possivel, evolugdes e melhorias;

e) Receber e sanar as dilvidas e questionamentds apresentados pela equipe, solucionar prontamente problemas
e desafios na execugdo dos servigos; i

f) Providenciar treinamento ou a substituicdo de membros da equipe, quando os servicos nio estiverem sendo
prestados de forma satisfatoria;

g) Fiscalizar e controlar carga horéaria e horas-extras quando necessdrias, gerenciar periodos de férias, licengas
¢ outros, substituir pessoas nos postos de trabalho quando em periodos de férias, licengas e outros, fiscalizar
sobre o cumprimento de direitos trabalhistas, previdenciarios e demais exi gencias contratuais e legais,

h) Apresentar informagdes, relatérios, graficos e quadros sempre que for solicitado:

i) Exigir e fiscalizar o uso de uniformes, crachds de identificaciio, equipamentos de protecdo individual e
demais exigéncias contratuais ¢ legais;

1) Exigir e fiscalizar a higiene e boa aparéncia pessoal da equipe;

I) Agir imediatamente providenciando as modificagdes pertinentes quando receber qualquer tipo de
notificacdo da contratada, oral ou escrita, a respeito de prestagio de servicos em desconformidade com 0
contrato,

m) Tomar providéncias imediatas sempre que verificar qualquer falha na prestagio dos servigos ou
dissondncia com a contratagio, mesmo que ndo previsto diretamente no contrato ou neste Termo de
Referéncia.
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