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APENDICE Il - ATRIBUICOES E QUALIFICAGOES TECNICAS DOS POSTOS

1. ATRIBUIGOES E QUALIFICAGOES TECNICAS DOS POSTOS

1.1 Considerando que a execucéo indireta de servicos com dedicagio exclusiva de mao de
obra envolve a atuagcdo de duas categorias profissionais, deverdo ser observados os
seguintes requisitos de uso e implantacdo da referida solucdo, tendo em vista as
peculiaridades relativas a cada uma das espécies de postos de trabalho que serao
necessarios para o atendimento da demanda.

1.2. Cada posto de trabalho sera ocupado por um uUnico empregado, com a disponibilizacao
de mao de obra com experiéncia. Nao havera possibilidade de que um empregado ocupe
mais de um posto de trabalho. O quantitativo de postos de trabalho sera o mesmo que o
numero de empregados contratados.

1.3. A CONTRATADA devera selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo
prestar os servigos, tendo fungdes legalmente registradas em suas carteiras de trabalho,
atendendo as seguintes condicdes:

a) ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

b) ter aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicoes;

c) apresentar certiddo dos setores de distribuicao dos foros criminais dos lugares que

tenha residido nos ultimos 5 (cinco) anos, expedida, no maximo, ha seis meses;

d) habilidades em trabalhar em equipe;

e) ser responsavel, dindmico e proativo;

1.4. O rol de tarefas e de periodicidade listados nas atribuicbes dos servicos abaixo é apenas
exemplificativo, podendo ser exigidas outras atividades n&o constantes nele, compativeis
com cada posto de servigos, bem como uma frequéncia diferenciada daquela determinada,
em razao de necessidade e de adequacao dos servigos, para que estes atendam a contento
a demanda pelos servigos das unidades.

1.4.1 AUXILIAR DE LIMPEZA (CBO: 5143-20)
| - Jornada de trabalho: 8h diarias e 40h semanais (200h mensais), de segunda a sexta-
feira, entre 7h e 18h;

Il - Horario de expediente: A jornada de trabalho devera ser cumprida no periodo entre 6h e
22h, no horario que melhor convier ao Contratante, de segunda a sexta-feira, exceto em casos
excepcionais que necessitem de trabalho em dias diversos, devidamente autorizados. Cabera
a Diretoria Administrativa definir o horario de trabalho de cada empregado. Eventuais ajustes
nos horarios de trabalho deverao ocorrer mediante prévia comunicagdo ao gestor do
contratoffiscal(is) de contrato.

lll - Intervalo para refeicdo e descanso: com intervalo para refeigdo e descanso de 1 (uma)
a 2 (duas) horas, sendo intervalos escalonados de modo a nao haver interrup¢ao dos servigos.

IV - Banco de horas: Todos os postos de trabalho poderao ser requisitados para o trabalho
em qualquer dia da semana, inclusive sabados, domingos e/ou feriados. As horas trabalhadas
que, por motivos excepcionais, previamente e devidamente justificados, ultrapassarem o limite
diario ou semanal de jornada deverao ser compensadas, na forma prevista no Termo de
Referéncia e conforme a convengéo coletiva da categoria. Nao havera previsao de pagamento
de horas extras no contrato.

V - Qualificagdo minima exigida:
a) Ensino fundamental completo;
b) Habilidade em limpeza;
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c¢) Disciplina, ordem, relagdes interpessoais, postura e profissionalismo.

VI - Uso de uniforme e cracha identificador:
Nas dependéncias desta Camara Municipal sera obrigatério o uso de uniforme completo e
cracha identificador, que serdo disponibilizados pela Contratada.

VIl - Rotinas de trabalho:
As rotinas internas de trabalho deverao estar em consonancia com as atividades previstas na
CBO para a categoria profissional, dentre as quais sejam:

a) Areas internas:

I - Diariamente, 1 (uma) vez, quando nao explicitado:

01) remover, com pano seco ou Umido, o p6 das mesas, armarios, arquivos, prateleiras,
persianas, peitoris, esquadrias das janelas, bem como dos demais modveis existentes,
cadeiras, sofas, inclusive de mesas de lanche, aparelhos elétricos, de telefonia e de
informatica (computadores, telefones, impressoras, scanners, com cuidado individual
adequado, conforme orientagao do setor de tecnologia da informacao), extintores de incéndio
etc.;

02) remover capachos e tapetes, procedendo a limpeza e aspirando o po;

03) aspirar o pé em todo o piso acarpetado, quando houver;

04) proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com produto de limpeza
proprio;

05) varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira e escadas;

06) varrer, lavar, passar pano umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos,
emborrachados ou de marmorite;

07) varrer os pisos de cimento;

08) limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios e outras areas molhadas,
02 (duas) vezes ao dia;

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

10) efetuar coleta do lixo, uma vez ao dia ou sempre que necessario, acondicionando-o em
sacos plasticos compativeis; colocar lixo no espaco destinado a coleta municipal;

11) limpar os corriméos;

12) limpar os purificadores de agua;

13) manter os banheiros em adequadas condi¢gbes de higienizagao durante todo o horario
previsto de uso, bem como manter fechadas as portas dos sanitarios;

14) ao limpar os sanitarios ou outros ambientes e constatar risco de quedas, advertir o publico
por meio de placa sinalizadora prépria, como “Piso Escorregadio”, “Cuidado”, “Nao Entre” etc.;
15) limpar os elevadores com produtos adequados, conforme especificagbes a serem
fornecidas pela Administragdo desta Camara;

16) limpar portas de vidros da recepc¢ao, do plenario e demais portas de vidros constantes
nesta Camara.

17) promover durante o dia, dentro da frequéncia definida pela Diretoria Administrativa, a
repassagem em todos os andares, providenciando a coleta de pequenos detritos;

18) promover durante o dia, dentro da frequéncia definida pela Diretoria Administrativa, a
repassagem de todos os sanitarios e respectivos aparelhos e utensilios, aplicando saneantes
domissanitarios, sempre que necessario, ou quando exigido pela administracdo do prédio;
19) recolocar, rigorosamente, em seus devidos lugares, finda a limpeza, todas as pecas de
mobiliario existentes, principalmente cadeiras, caixas coletoras de papéis usados e de
expediente. Apos encerrado o expediente, fechar todas as janelas, apagar as luzes e desligar
os aparelhos, maquinas e equipamentos elétricos;

20) remover a poeira dos reservatérios de sabonete e papeleiras;
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21) proceder a lavagem das bancadas e pias das areas destinadas para alimentagao do setor
sob sua responsabilidade;

22) realizar limpeza de carater eventual e de atendimento extraordinario e imediato decorrente
de pequenos acidentes, tais como derramamento de café, quebra de copos, vazamentos
hidraulicos etc.;

23) movimentar méveis quando necessario a limpeza do ambiente;

24) zelar pela preservacao do patriménio da Camara Municipal sob sua responsabilidade,
mantendo a higiene, a organizagao e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutencgdo, quando necessario;

25) executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria;

26) comunicar a CONTRATADA e ao Gestor ou Fiscal do Contrato, todas as ocorréncias
consideradas relevantes.

27) varrer o piso da garagem.

28) limpar os frigobares dos gabinetes e setores; e

29) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na CBO,
observados os principios que regem a Administragdo Publica, a fim de que todas tarefas
desempenhadas atendam exclusivamente as necessidades do Orgéo.

b) Semanalmente, 1 (uma) vez, quando nao explicitado:

01) limpar, com produto apropriado, as forragbes em couro, tecido ou plastico em assentos e
poltronas;

02) limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifdes, fechaduras etc.;

03) limpar os espelhos com pano umedecido com produto adequado, duas vezes por semana;
04) retirar, com pano umido, o po e os residuos dos quadros em geral;

05) limpar atras dos moéveis, armarios e arquivos, quando possivel;

06) limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;

07) lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e passar flanela nos moveis
encerados;

08) lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ou
emborrachados com detergente, além de encerar e lustrar;

09) passar pano umido com saneantes domissanitarios nos telefones;

10) lavar os cestos de lixo e as areas destinadas ao depésito de residuos;

11) lavar, interna e externamente, janelas com vidragas, caixilhos, portas de vidro,
impermeaveis, granilites, marmores etc.;

12) lavar as areas cobertas, destinadas a garagem/estacionamento;

13) passar pano nas escadas, limpar corrimaos, limpar placas internas e limpeza geral nas
salas;

14) remover a poeira dos adornos e livros com cuidado, utilizando flanela e produto adequado;
e

15) lavagem geral dos banheiros publicos e coletivos, inclusive dos revestimentos dos
banheiros publicos, lavagem geral dos vasos com uso de produtos adequados;

16) executar demais servigcos considerados necessarios a frequéncia semanal.

¢) Quinzenalmente, 1 (uma) vez:

01) limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-lhes produtos adequados. Nao
sera permitido o uso de bancos, banquetas ou escadas para a limpeza de vidros. A limpeza
dos vidros devera ser realizada até onde a mao alcancar, admitindo-se o uso de rodo extensor.
As rotinas de limpeza previamente estabelecidas neste apéndice do Termo de Referéncia
poderao ser alteradas, a fim de que as demandas do servigo sejam efetivamente atendidas;
02) lavar escadas, conforme instru¢des a serem fornecidas pela Administragédo da Camara;
03) limpar elevador e usar limpa inox nos mesmos; e

04) lavar lixeiras.
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d) Mensalmente, 1 (uma) vez:

01) limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

02) limpar forros, paredes e rodapés;

03) remover manchas de paredes;

04) limpar portas, grades, basculantes, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantografica, de
correr etc.);

05) proceder a revisdo minuciosa de todo o servigo executado durante o més;

06) limpar persianas e cortinas; e

07) lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;

08) fazer polimento de piso no hall e corredor quando necessario.

e) Areas externas e esquadrias: Na frequéncia necessaria:

01) remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

02) varrer as areas pavimentadas;

03) efetuar coleta do lixo e separa-lo, uma vez ao dia ou sempre que necessario,
acondicionando-o em sacos plasticos compativeis. O lixo devera ser acondicionado em local
previamente indicado pelo Contratante.

04) lavar piso externo, varrer calgada e varrer piso da garagem.

1.4.1.2 Para a lavagem e higienizagao das fachadas, que impacta em isolamento das portarias
de acesso aos prédios, ou para impermeabilizagao/revitalizagao de pisos, a contratada devera
apresentar um cronograma de execuc¢ao dos servigos, a cada periodo, para aprovacao da
Fiscalizacao.

1.4.1.3 Eventuais servigos que possam prejudicar as atividades da rotina do Contratante
deveréo ser realizados em periodo autorizado pela Fiscalizagao.

As rotinas de limpeza previamente estabelecidas neste apéndice do Termo de Referéncia
poderao ser alteradas, a fim de que as demandas do servigo sejam efetivamente atendidas.

1.4.1.4. Adicional de insalubridade em grau médio (20%): Os trabalhadores ocupantes de
postos de “auxiliar de limpeza” que nao forem designados para atendimento de demanda por
limpeza de instala¢des sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulagéo e respectiva
coleta de lixo deverao receber adicional de insalubridade em grau médio (20%), nos termos
previstos na convencao coletiva BA000145/2025.

1.4.1.5. Adicional de insalubridade em grau maximo (40%): Os trabalhadores ocupantes
de postos de “auxiliar de limpeza” que forem designados para atendimento de demanda por
limpeza de instala¢des sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulagéo e respectiva
coleta de lixo deverao receber adicional de insalubridade em grau maximo (40%), nos termos
previstos no inciso Il da Sumula n°® 448 do Tribunal Superior do Trabalho (TST) e no Anexo
XIV da NR n® 15 da Portaria n°® 3.214/1978 do MTE, atual Ministério da Economia.

1.4.2 COPEIRA CBO: 5134-25
| - Jornada de trabalho: 8h diarias e 40h semanais, de segunda a sexta-feira, entre
7h e 18h.

Il - Horario de expediente: A jornada de trabalho devera ser cumprida no periodo entre 6h e
22h, no horario que melhor convier ao Contratante, de segunda a sexta-feira, exceto em casos
excepcionais que necessitem de trabalho em dias diversos, devidamente autorizados. Cabera
as unidades onde serao implantados os postos de trabalho definir o horario de trabalho de
cada empregado. Eventuais ajustes nos horarios de trabalho deverao ocorrer mediante prévia
comunicagao ao gestor do contrato.
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lll - Intervalo para refei¢cao e descanso: 200 horas: com intervalo para refeicdo e descanso
de 1 (uma) a 2 (duas) horas.

IV - Banco de horas: Todos os cargos poderao ser requisitados para o trabalho em qualquer
dia da semana, inclusive sabados, domingos e/ou feriados. As horas trabalhadas que, por
motivos excepcionais, previamente e devidamente justificados, ultrapassarem o limite diario
ou semanal de jornada deverao ser compensadas, na forma prevista no Termo de Referéncia
e conforme a convencgao coletiva da categoria. Nao havera previsdo de pagamento de horas
extras no contrato.

V - Qualificagdo minima exigida:

a) Ensino fundamental completo;

b) Habilidade em servir;

c¢) Disciplina, ordem, relagdes interpessoais, postura e profissionalismo.

Uso de uniforme e cracha identificador:

Nas dependéncias desta Camara sera obrigatério o uso de uniforme completo e cracha
identificador, que serao disponibilizados pela Contratada.

VI - Rotinas de trabalho:
As rotinas internas de trabalho deverao estar em consonéancia com as atividades previstas na
CBO para a categoria profissional, dentre as quais sejam:

a) Diariamente:

01) lavar e guardar loucgas e talheres inerentes aos servigos que o Camara oferece durante
as sessdes aos vereadores, zelando para que o material e os equipamentos das Copas
estejam sempre em perfeitas condi¢gdes de uso, funcionamento, higiene e seguranga;

02) preparar e servir café, chocolate quente, agua e demais bebidas congéneres;

03) servir agua, café e chocolate quente e demais bebidas congéneres durante as sessdes
plenarias;

04) manter os vasilhames limpos permanentemente de modo que nao faltem recipientes
higienizados nas duas copas;

05) recolher e limpar as garrafas térmicas dos gabinetes e setores;

06) abastecer as garrafas térmicas com café ou congéneres e distribui-las aos devidos
gabinetes e setores;

07) organizar e limpar mesas das copas para eventuais refeicoes;

08) limpar o micro-ondas;

09) utilizar fogdes, instrumentos de preparagdo de alimentos, aparelhos de aquecimento e
refrigeracao e outros, elétricos ou nao;

10) administrar com probidade o material para execugao dos servigos;

11) recolher, e realizar a limpeza dos talheres e lougas utilizados nas dependéncias dos
gabinetes e setores do 6rgao em que estao localizados destinados ao uso dos vereadores e
servidores;

12) manter utensilios de copa devidamente organizados, guardados, limpos e higienizados
com a esterilizagao das xicaras, copos, talheres, pratos, panelas, potes e demais utensilios
de copa e cozinha, toda vez que forem utilizados;

13) comunicar com antecedéncia a necessidade de qualquer material necessario ao
cumprimento da execugao dos servigos, que nao seja de responsabilidade da Contratada, tais
como: bandeja, copos, guardanapos, pratos, xicaras, garrafas térmicas, jarras para agua,
colheres, acucareiros etc.;

14) comunicar a CONTRATADA e ao Gestor ou Fiscal do Contrato, todas as ocorréncias
consideradas relevantes;
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15) recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios durante o
expediente; e

16) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na CBO,
observados os principios que regem a Administracao Publica, a fim de que todas tarefas
desempenhadas atendam exclusivamente as necessidades do Orgéo.

b) Semanalmente:

01) desmontar e lavar todas as garrafas térmicas; e

02) limpar fogdes, fornos elétricos, geladeiras, freezers, armarios, localizados nas copas; etc.
03) realizar limpeza dos pertences das copas, tais como balcdes, armarios e os demais
usados no dia a dia;

04) limpar e polir todos os metais das copas (torneiras, valvulas, registros, sifdes, etc.);

05) executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

c) Mensalmente:
01) descongelar e lavar geladeiras e freezers.

d) Quando necessario:

01) abastecer com copos descartaveis, fornecidos por esta Camara, os dispensers localizados
ao lado dos bebedouros das copas; e

02) providenciar a limpeza e assepsia dos bebedouros;

1.4.2.1 As rotinas de copeiragem previamente estabelecidas neste Termo de Referéncia
poderao ser alteradas, a fim de que as demandas do servigo sejam efetivamente atendidas.

1.4.2.2. Adicional de insalubridade em grau maximo (20%): Os trabalhadores ocupantes
de postos de “auxiliar de limpeza” que nao forem designados para atendimento de demanda
por limpeza de instalagcdes sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulacao e
respectiva coleta de lixo deverdo receber adicional de insalubridade em grau médio (20%),
nos termos previstos na convengao coletiva BA000145/2025.

1.4.3 VIGILANTE DIURNO (180h) (CBO: 5173-10)
| - Jornada de trabalho: 12 (doze) horas ininterruptas por dia, inclusive sabados, domingos
e feriados, na escala 12x36 horas.

Il - Horério de expediente: A jornada de trabalho devera ser cumprida no periodo DIURNO
entre 8h até as 20h, no horario que melhor convier ao Contratante, em regime de 12 (doze)
horas ininterruptas por dia, inclusive sabados, domingos e feriados, na escala 12x36 horas,
exceto em casos excepcionais que necessitem de trabalho em dias diversos, devidamente
autorizados. Cabera as unidades onde serdo implantados os postos de trabalho definir o
horario de trabalho de cada empregado. Eventuais ajustes nos horarios de trabalho deverao
ocorrer mediante prévia comunicagao ao gestor do contrato.

1.4.3.1 Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de fabricas, armazéns,
residéncias, estacionamentos, edificios publicos, privados e outros estabelecimentos,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas,
identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

1.4.3.3 Descrigao para o servigo
a) A instrucdo normativa n.° 2/2008 apresenta uma descricdo dos servicos, rotinas e pro-
cedimentos das atividades de vigilancia descritas a seguir.
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b) A prestacio dos servicos de vigilancia, nos postos fixados pela administracéo, envolve a
alocacao, pela contratada, de mao de obra capacitada para:

» comunicar imediatamente a administracdo, bem como ao responsavel pelo posto, qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacdo necessarias.

* manter afixado no posto, em local visivel, o numero do telefone da Delegacia de Policia da
Regido, do corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administragdo da instalagéao e outros
de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades.

* observar a movimentagao de individuos suspeitos nas imediacbes do posto, adotando as
medidas de seguranga conforme orientacéo recebida da administracdo, bem como as que
entenderem oportunas.

* Permitir o ingresso nas instalacbes somente de pessoas previamente autorizadas e
identificadas.

« fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalagées, identificando o motorista e anotando
a placa do veiculo, inclusive de pessoas autorizadas a estacionar seus carros particulares na
area interna da instalagdo, mantendo sempre os portdes fechados.

* Repassar para o(s) vigilante(s) que esta(ao) assumindo o posto, quando da rendi¢ao, todas
as orientagdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas instalagdes
e suas imediacoes.

* comunicar a area de seguranca da administracdo todo acontecimento entendido como
irregular e que possa vir a representar risco para o patriménio da administracao.

» colaborar com as Policias civil e militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das
instalagbes da administracdo, facilitando a atuagdo daquelas, inclusive na indicacdo de
testemunhas presenciais de eventual acontecimento.

¢ Controlar rigorosamente a entrada e saida de veiculos e pessoas apds o término de cada
expediente de trabalho, feriados e fins de semana, anotando em documento préprio o nome,
registro ou matricula, cargo, 6érgao de lotagéo e tarefa a executar.

* Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas instalagdes, sem que
estes estejam devida e previamente autorizados pela administragdo ou responsavel pela
instalacao.

* Proibir a aglomeragao de pessoas junto ao posto, comunicando o fato ao responsavel pela
instalacédo e a seguranga da administragao, no caso de desobediéncia.

* Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao posto e imediagdes que implique
ou oferecga risco a seguranca dos servigos e das instalacoes.

* Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de
servidores, de empregados ou de terceiros.

« executar a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagéo recebida da administracao, verificando
as dependéncias das instalagdes, adotando os cuidados e providéncias necessarios para o
perfeito desempenho das fungcdes e manutengao da tranquilidade.

* manter o(s) vigilante(s) no posto, ndo devendo se afastar(em) de seus afazeres,
principalmente para atender a chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao
autorizados.

1.4.3.4 A programacgao dos servigos sera feita periodicamente pela administragao e deverao
ser cumpridos, pela contratada, com atendimento sempre cortés e de forma a garantir as
condi¢cbes de seguranga das instalagdes, dos servidores e das pessoas em geral.

+ Cabe aos vigilantes diurnos, realizar rondas internas nas dependéncias da Camara
Municipal.

1.4.4 VIGILANTE (200h) - CBO: 5173-10
| - Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais diurnas, de segunda-feira a sexta-
feira.

(77) 23086-9600

RUA CORONEL GUGE - 150,
BAIRRO CENTRO, CEP 45000-510
VITORIA DA CONQUISTA - BA



-
—

T X

Re/

Camara Municipal
Vitoria da Conquista

Il - Horario de expediente: A jornada de trabalho devera ser cumprida no periodo DIURNO
entre 8h até as 18h, no horario que melhor convier ao Contratante, de segunda a sexta-feira,
exceto em casos excepcionais que necessitem de trabalho em dias diversos, devidamente
autorizados. Cabera as unidades onde serdo implantados os postos de trabalho definir o
horario de trabalho de cada empregado. Eventuais ajustes nos horarios de trabalho deverao
ocorrer mediante prévia comunicagao ao gestor do contrato.

1.4.4.1 Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de fabricas, armazéns,
residéncias, estacionamentos, edificios publicos, privados e outros estabelecimentos,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas,
identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

1.4.4.3. Descrigao para o servigo

a) A instrucdo normativa n.° 2/2008 apresenta uma descricdo dos servicos, rotinas e pro-
cedimentos das atividades de vigilancia descritas a seguir.

b) A prestagcao dos servigos de vigilancia, nos postos fixados pela administragdo, envolve a
alocacéo, pela contratada, de méao de obra capacitada para:

» comunicar imediatamente a administracdo, bem como ao responsavel pelo posto, qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacdo necessarias.

» manter afixado no posto, em local visivel, 0 numero do telefone da Delegacia de Policia da
Regido, do corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administragdo da instalagéo e outros
de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades.

» observar a movimentagao de individuos suspeitos nas imedia¢cdes do posto, adotando as
medidas de segurancga conforme orientacédo recebida da administracdo, bem como as que
entenderem oportunas.

* Permitir o ingresso nas instalagbes somente de pessoas previamente autorizadas e
identificadas.

« fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalagdes, identificando o motorista e anotando
a placa do veiculo, inclusive de pessoas autorizadas a estacionar seus carros particulares na
area interna da instalagdo, mantendo sempre os portées fechados.

* Repassar para o(s) vigilante(s) que esta(ao) assumindo o posto, quando da rendigéo, todas
as orientagdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas instalagbes
e suas imediagdes.

* comunicar a area de seguranca da administracdo todo acontecimento entendido como
irregular e que possa vir a representar risco para o patriménio da administracao.

 colaborar com as Policias civil e militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das
instalagbes da administracao, facilitando a atuagcao daquelas, inclusive na indicacao de
testemunhas presenciais de eventual acontecimento.

* Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas instala¢gdes, sem que
estes estejam devida e previamente autorizados pela administragcdo ou responsavel pela
instalacao.

* Proibir a aglomeragao de pessoas junto ao posto, comunicando o fato ao responsavel pela
instalagcédo e a seguranga da administragao, no caso de desobediéncia.

* Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao posto e imediagdes que implique
ou oferega risco a seguranga dos servigos e das instalagdes.

* Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de
servidores, de empregados ou de terceiros.

« executar a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagéo recebida da administracao, verificando
as dependéncias das instalagdes, adotando os cuidados e providéncias necessarios para o
perfeito desempenho das fungdes e manutengao da tranquilidade.
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* manter o(s) vigilante(s) no posto, ndo devendo se afastar(em) de seus afazeres,
principalmente para atender a chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao
autorizados.

1.4.4.4 A programacao dos servigos sera feita periodicamente pela administracdo e deverao
ser cumpridos, pela contratada, com atendimento sempre cortés e de forma a garantir as
condigbes de seguranca das instalagdes, dos servidores e das pessoas em geral.



