ANEXO Il - INFORMACOES RELEVANTES SOBRE PRESTACAO DE SERVICOS PARA ALFGRU

ALFANDEGA DO AEROPORTO INTERNACIONAL DE GUARULHOS

Endereco da prestacdo dos servicos: Rodovia Helio Smidt, s/n.°, Setor 2 -
Terminal de Cargas — Edificio 2 — Térreo Bairro Cumbica, Guarulhos/SP, CEP 07190-971

Condicgbes: preposto remoto; exigéncia de escritdrio a 200 km da sede, no maximo.

POSTO CBO Qtde CARGA POSSIBILIDADE DE INiCIO ESTIMADO DA
HORARIA DESLOCAMENTO PARA PRESTAGAO DOS
SEMANAL FORA DA SEDE? SERVICOS
Técnico em 351505 3 44Hs NAO 12/02/2022
Secretariado
Recepcionista 422105 7 44Hs NAO 3 postos para
17/09/2022
4 postos para
12/02/2022
Ajudante Geral 7832 3 44Hs SIM 12/02/2022
Motorista 782305 2 44Hs SIM 01/06/2022
Auxiliar de Escritério | 411005 10 44Hs NAO 12/02/2022
Continuos 412205 1 44Hs SIM 12/02/2022
Digitador 412110 3 30Hs NAO 12/02/2022
TOTAL DE 29
POSTOS

1. Cargahoréria

Digitadores: A prestagdo de servigco devera ocorrer de segunda a sexta-feira, com carga horaria
de 06 (seis) horas diarias. Os inicios e términos de tal jornada de trabalho serdo, ainda, flexiveis,
dependendo das necessidades da ALF/GRU, respeitado o limite de 6 (seis) horas diarias e 30
(trinta) horas semanais.

Demais postos: Jornada de trabalho de 44 horas semanais, nas dependéncias da Alfandega do
Aeroporto Internacional de Sdo Paulo/Guarulhos. Os servicos serdo executados nos locais
determinados pela Contratante, de segunda-feira a sexta-feira, das 08 horas as 12 horas e das 13
horas as 17 horas e 48 minutos, respeitado, diariamente, o limite de 8 horas e 48 minutos e,
semanalmente, de 44 (quarenta e quatro) horas.

2. Local pararefei¢cBes
Existe espag¢o com geladeiras e micro-ondas para aquecimento de marmitas.

3. Preposto
O preposto aceito pela Contratada podera prestar seus servigcos remotamente.

4. Servigos fora da sede
Além dos postos de motorista, os postos de ajudante geral e continuo poderdo ser acionados
durante o horério de expediente para realizagdo de servicos fora do prédio sede, como entrega de
malotes e carga e descarga de materiais ou moveis, a depender do posto.

Com relagdo aos postos de motoristas, regras de reembolso de alimentacdo e pedagio constam
na clausula de Obriga¢cGes da Contratante e ObrigacGes da Contratada, no Termo de Referéncia.



d)
e)
f)

9)

h)
i)

Rotinas de servico, Requisitos minimos e Uniformes

Técnico em Secretariado

Executar tarefas relativas a organizagdo e manutengcdo dos arquivos de secretaria, anotacao,
digitacdo e organizacdo de documentos e a outros servicos de escritorio, como registro de
compromissos e informagoes.

Anotar ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, tomando-os em linguagem
corrente, providenciar a classificacdo, registro, arquivamento e distribuicdo de correspondéncia,
assim como enviar e receber mensagens pelos meios eletrénicos disponiveis.

Auxiliar na organizacdo dos compromissos da Divisdo, Servi¢o, Se¢do ou Equipe que estiver
alocada, dispondo horarios de reunies, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas.

Organizar e manter arquivos fisicos e logicos de documentos, procedendo a classificacéo,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta.

Fazer a coleta e registros de dados de interesse, comunicando-se com as fontes de informacdes
e efetuando as anotagBGes necessarias para facilitar a preparagéo de relatério ou estudo.

Fazer chamadas telefbnicas, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas,
seguindo os processos de rotina estabelecidos pela Unidade Organizacional.

Operar equipamento de fac-simile, copiadoras e outras maquinas simples, e proceder a
digitalizacdo de documentos.

Prestar apoio logistico para realizacdo de reunifes da Unidade Organizacional.

Executar outras tarefas de acordo com as necessidades, desde que ndo sejam coincidentes com
atividades privativas de servidores pertencentes aos Cargos da Administragdo Publica Federal.

5.1.1 Requisitos minimos para servi¢os de secretéria:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Certificado de conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou equivalente, nos
termos da Lei n.° 7.377, de 30 de setembro de 1985, consolidada.

Conhecimento de informatica: digitacdo, operacdo de software para edigdo de textos, planilhas e
banco de dados (Windows XP e posteriores, seus aplicativos tais como Word, Excel, Power Point,
etc.).

Boa diccdo, polidez no trato com o publico, com os prestadores de servicos e demais agentes
publicos em atividade na ALF/GRU.

Idade minima de 18 anos.

Conhecimento de lingua portuguesa suficiente para elaborar despachos, oficios, relatérios e outros
documentos necessarios e para expressar-se de forma correta, clara e precisa.

Redacéo prépria e conhecimento de estética na elaboracéo de expedientes.

5.1.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de técnico em secretariado

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
k)

Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados, deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgao Contratante, compreendendo pecas para todas as
estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes.

O uniforme devera compreender, por empregado, as seguintes pec¢as do vestuario:

02 (dois) conjuntos de calga social e blazer, na cor preta (com identificacdo da empresa
contratada), confeccionados em tecido de microfibra ou poliéster (com, no minimo, 5% de
elastano).

02 (duas) saias sociais, na cor preta, confeccionadas em tecido de microfibra ou poliéster (com,
no minimo, 5% de elastano).

02 (duas) blusas manga curta, na cor branca (com identificacdo da empresa contratada),
confeccionadas em algodao (com, no minimo, 5% de elastano).

02 (duas) blusas manga longa, na cor branca (com identificacdo da empresa contratada),
confeccionados em algodao (com, no minimo, 5% de elastano).

01 (uma) malha de 13, com decote em “V”, manga longa, na cor vermelha (com identificagdo da
empresa contratada).

02 (dois) pares de sapatos sociais confortaveis, salto minimo de 3 cm, na cor preta.

04 (quatro) pares de meias-calcas, transparentes.

O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execu¢do do Contrato, devendo ser
substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época,



5.2

b)

<)
d)
e)

f)

9)

h)

i)
)

k)

D)

m)
n)
0)
p)
a)

n

s)
Y

no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ap6s comunicacao escrita da Contratante, sempre
gue ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentacgéo.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagéo,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela Fiscalizagdo do
Contrato.

O uniforme e seus complementos devem ser confeccionados com tecido e material de qualidade,
estando sujeitos a prévia aprovacao da Contratante, devendo a Contratada submeter amostra do
modelo, cor e qualidade do tecido, podendo ser solicitada a substituicdo dos que ndo atenderem
as especificagdes.

Recepcionista

Os servigos serdo contratados sem o fornecimento, pela Contratada, de material ou equipamentos,
exceto uniformes e crachas, tudo conforme estabelecido na Planilha de Custo e Formagédo de
Precos.

Os servicos deverdo obedecer a legislagdo trabalhista, considerando a previsdo de afastamento
por férias e licencas asseguradas pela legislacéo trabalhista, bem com serdo executados nos
locais determinados pela Contratante.

Os servigos serdo executados no interesse da Contratante e de acordo com o estabelecido pela
legislacdo vigente, inclusive levando-se em consideracdo o Acordo, a Convengdo ou o Dissidio
Coletivo de Trabalho.

O inicio da efetiva prestacdo de servicos dar-se-4 a partir da data estabelecida na Ordem de
Execucgdo de Servico expedida pela Contratante e de acordo com as especificagdes constantes
neste Termo de Referéncia, no Edital e seus Anexos e no Contrato.

Recepcionar, orientar e encaminhar o publico para atendimento.

Efetuar a identificagdo do publico que necessite acessar o interior do prédio, conferindo
documentos e idoneidade, notificando sobre presencas estranhas.

Realizar a triagem dos servigcos demandados de acordo com as orienta¢des da chefia do Setor e
observando a tabela de servigos constante do Sistema de Gerenciamento do Atendimento - SAGA,
ou outro que vier a substitui-lo, efetuando o registro da demanda no sistema e a correspondente
emissdo de senhas de atendimento.

Guardar sigilo dos assuntos que chegarem ao seu conhecimento por meio do exercicio de suas
atividades.

Agendar servigos.

Preparar para expedicdo, entregar e receber correspondéncias, papéis, documentos, processos,
materiais e objetos nos setores.

Auxiliar nos trabalhos de classificar, codificar, catalogar, distribuir, arquivar e desarquivar papéis e
documentos.

Controlar a entrada e a saida de materiais.

Atender chamadas telefénicas internas e externas.

Anotar recados e transmitir mensagens orais e escritas.

Operar computadores, equipamentos de fac-simile e fotocopiadoras.

Organizar informacdes e planejar o trabalho cotidiano.

Prestar atendimento ao publico, estagiarios, prestadores de servico e agentes publicos, no
cumprimento de suas atribuicoes.

Zelar pela integridade e conservacao das instala¢gdes, mobiliario, computadores, materiais e
equipamentos.

Observar as normas internas da ALF/GRU e do servigo publico federal.

Executar, segundo a conveniéncia da Contratante, outras atividades inerentes a funcéo

521 Requisitos minimos dos servi¢cos de Recepcionista:

a)
b)

<)
d)
e)
f)
9)

Certificado de conclusdo do ensino médio (2° grau) ou equivalente.

Boa diccéo e polidez no trato com o publico, com os prestadores de servigos e demais agentes
publicos em atividade na ALF/GRU.

Nocdes basicas de informatica.

Boa apresentacao, discricdo e iniciativa.

Conhecimento das regras de elaboracéo de expedientes.

Capacidade de operar fotocopiadoras, fac-simile, computadores e impressoras.

Idade minima de 18 anos.



5.2.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de Recepcionista

a)

b)
c)
d)
e)

f)

m)

n)

5.3
a)
b)
<)

Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecgas para todas as
estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes.

O uniforme devera compreender as seguintes pec¢as do vestuario:

02 (dois) conjuntos de calga social e blazer, na cor preta (com identificacdo da empresa
contratada), confeccionados em tecido de microfibra ou poliéster (com, no minimo, 5% de
elastano).

02 (duas) saias sociais (ou calcas), na cor preta, confeccionadas em tecido de microfibra ou
poliéster (com, no minimo, 5% de elastano).

02 (duas) blusas manga curta, na cor branca (com identificagdo da empresa contratada),
confeccionadas em algodao (com, no minimo, 5% de elastano).

02 (duas) blusas manga longa, na cor branca (com identificacdo da empresa contratada),
confeccionados em algodao (com, no minimo, 5% de elastano).

01 (uma) malha de 13, com decote em “V”, manga longa, na cor vermelha (com identificagdo da
empresa contratada).

02 (dois) pares de sapatos sociais confortaveis, salto minimo de 3 cm, na cor preta.

04 (quatro) pares de meias-calcas, transparentes.

01 (um) cracha com cord&o.

As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos:

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execug¢do do Contrato, devendo ser
substituido na forma da temporalidade estabelecida na inerente Planilha de Custos e Formacao
de Precos, a contar do ultimo fornecimento, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas, apds comunicacéo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condi¢fes
minimas de apresentagao.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagéao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, deverd ser enviada ao servidor responsavel pela Fiscalizagdo do
Contrato.

Ajudante Geral

Acomodar cargas em prateleiras/estantes.

Dar apoio na entrega de material de consumo e permanente.

Atender prontamente a todas as solicitacdes relacionadas ao objeto da presente prestagcédo de
Servigos.

Auxiliar na preparagéo de caixas, pacotes e sacolas a serem manuseadas.

Carregar e descarregar bens moveis, malotes, utensilios e materiais.

Carregar e descarregar materiais e volumes em automéveis, caminhdes, empilhadeiras.
Observar e atender as normas de comportamento profissional, bem como as normas internas do
orgéo.

Cumprir todas as normas e determinacgdes legais emanadas do responséavel pelo contrato.
Efetuar mudanca de moéveis, computadores, utensilios e materiais quando da altera¢ao do lay-out
de salas ou areas de servigos e outras demandas da ALF/GRU.

Efetuar mudanca de vasos de plantas.

Zelar pela seguranca, limpeza e manutencao das instala¢des, mobiliarios e equipamentos.

Zelar pelos materiais transportados e pelas instalagfes da ALF/GRU.

Executar as demais atividades inerentes a atividade.

5.3.1 Requisitos minimos (servigos gerais):

a)
b)

c)
d)
e)

No minimo, Ensino Fundamental completo (1° Grau de Instrugéo).

Polidez no trato com o publico, com os prestadores de servigos e demais agentes publicos em
atividade na ALF/GRU.

Idade minima de 18 anos.

Sexo masculino.

Boa saude e estrutura fisica para carregar volumes ter senso de responsabilidade e iniciativa.

5.3.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de ajudante geral



a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

02 (duas) calcas jeans preta ou azul.

03 (trés) camisas polo azul, com identificacdo da empresa contratada.

01 (um) sapato social, na cor preta.

02 (duas) botas, na cor preta, com biqueira de aco.

04 (quatro) pares de meias, na cor preta.

01 (um) cinto lombar preto.

02 (duas) luvas de raspa de protegao.

01 (uma) blusa de 1a, preta ou azul, com identificacdo da empresa contratada.

01 (um) cracha com cordéo.

Os uniformes ndo deverdo ser cobrados do empregado, a ndo ser que haja destrui¢cdo intencional
ou desvio de pecas por culpa do empregado.

A Contratada devera fornecer 01 conjunto completo de uniforme por ocasido do inicio da vigéncia
do contrato.

5.4 Motoristas

a)

b)

<)

d)
e)

)
9)

h)
i)
)

k)

n)

0)
p)

a)
n
s)

Conduzir os veiculos oficiais com zelo e cautela necesséarios a prevencdo de incidentes de
qualquer natureza, sendo vedado fazer-se acompanhar por terceiros no veiculo oficial a ele
confiado, sem autoriza¢do expressa ou determinacédo da Contratante.

Cumprir fielmente a legislagéo de transito. Caso contrario, a Contratada arcara com o pagamento
de eventuais san¢des resultantes da inobservancia da legislagdo de transito.

Zelar pelos veiculos oficiais a serem utilizados, de propriedade ou sob a responsabilidade da
Contratante, de diferentes marcas e modelos, veiculos leves e de carga, entre outros, que poderdo
vir a ser substituidos ao longo do Contrato.

Guardar sigilo dos assuntos que chegarem ao seu conhecimento por meio do exercicio de suas
atividades.

Preencher formularios proprios para controle de trafego.

Manter o veiculo oficial nos limites de velocidade e peso determinados pela legislacéo.

Utilizar os veiculos oficiais exclusivamente em servico, e no trajeto autorizado por agente publico
competente. Os casos de urgéncia terdo rotinas a serem estabelecidas por agente publico
competente.

Portar Carteira de Habilitacdo, Classe D, sempre valida.

Quando estiver na sede da Contratante, permanecer no setor de controle dos transportes.
Quando em local diverso das vagas estabelecidas pela Contratante, estacionar o veiculo oficial
apropriadamente, resguardando-o de furtos ou roubos, assim como dos perigos mecanicos e
ameagcas climaticas.

Ao término do servigo e no retorno de viagem, recolher os veiculos oficiais a garagem indicada
pela Contratante, e na inexisténcia desta dever&o ser abrigados em outras dependéncias oficiais.
Em caso de acidente com veiculo oficial, conservar-se junto ao veiculo oficial e comunicar a
ocorréncia a quem de direito, ndo abandonando o local do acidente sem antes solicitar pericia,
caso necessaria, e, somente apos a liberagdo, remover o veiculo oficial para a garagem ou, se for
0 caso, para a oficina indicada pela Contratante. Neste caso, providenciar o Boletim de Ocorréncia,
elaborado pelo 6rgdo competente, e preencher o formulario préprio de Comunicacgado de Acidente
com veiculo oficial.

Comunicar, a quem de direito, a ocorréncia de quaisquer fatos ou avarias, relacionados com os
veiculos oficiais sob sua responsabilidade, que venham a comprometer a sua utilizacdo ou seu
estado de conservacao.

Sempre vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade antes do inicio de cada atividade, com relacéo
ao estado geral do mesmo, roda sobressalente, macaco, chave de roda, chave para deslocamento
de calota, extintor de incéndio e triangulo de sinalizagdo, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade constatada, sendo proibido o uso do veiculo oficial em situacao irregular.

Apontar os defeitos e incorre¢des apresentadas nos veiculos oficiais, para fins de manutencao.
Solicitar & Sapol - Secdo de Programacédo e Logistica da ALF/GRU, quando em viagem,
autorizacdo para executar pequenos reparos, comprar e substituir pecas para manter o veiculo
oficial em funcionamento, utilizando-se de suprimento de fundos e exigindo a respectiva Nota
Fiscal que devera ser apresentada ao Fiscal de Contrato.

Ter conhecimento das principais vias publicas da cidade de Sao Paulo e de Guarulhos, bem como
das principais rodovias do Estado de Sdo Paulo.

Cumprir prontamente as tarefas que receber, segundo as prioridades estabelecidas, com corre¢cao
e nos moldes em que previamente forem informados.

Tratar a todos com cordialidade, quer sejam agentes publicos, estagiarios, prestadores de
servigos, contribuintes ou visitantes.



)
u)

v)
w)

X)
y)
2)
aa)
bb)
cc)
dd)
ee)
ff)
gg)
hh)

i)

Apresentar-se ao trabalho, no horéario estabelecido pela Contratante, uniformizado e com os
devidos cuidados quanto a higiene e aparéncia.

Executar, segundo a conveniéncia da Contratante, outras atividades inerentes a funcéo.

Realizar os seguintes procedimentos:

Manter os veiculos oficiais devidamente abastecidos, limpos e lubrificados, principalmente apds
contato com lama, areia, areas alagadas e em regifes litoraneas.

Planejar antecipadamente o percurso.

Evitar, tanto quanto possivel, o trafego engarrafado.

Manter a velocidade do veiculo oficial compativel com o transito.

Evitar aceleragéo forte a fim de que néo seja consumido combustivel desnecessariamente.

Evitar freadas bruscas.

Utilizar a marcha correta.

N&o acelerar o veiculo oficial quando parado.

Utilizar e solicitar aos passageiros o uso do cinto de seguranca.

Verificar e manter calibrados os pneus de acordo com as especificagdes do fabricante.

Nao deixar as chaves na ignigcao e no interior do veiculo oficial, quando fora de servico.

Ao estacionar por defeito mecénico ligar as luzes de emergéncia e colocar o triangulo de
seguranga.

Observar as normas internas da reparticdo e do servigo publico federal.

5.4.1 Requisitos minimos para os servicos de motorista:

a)
b)
c)
d)
e)

No minimo, Ensino Fundamental completo (1° Grau de Instrug&o).

Carteira de Habilitacdo Classe “D”.

Conhecimento especifico e experiéncia prévia de, no minimo, 06 (seis) meses na atividade.
Boa apresentagéo, discri¢do e iniciativa.

Capacitacdo para veiculos de passeio, micro 6nibus e caminh&o.

5.4.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de motorista

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
D)

m)

5.5
a)

Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgao Contratante, compreendendo pegas para todas
as estaces climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes.

O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

04 (quatro) camisas sociais manga longa, na cor branca (c/ identificagdo da Contratada).

03 (trés) calgas sociais, modelo tradicional, em tecido liso, microfibra, na cor azul marinho ou
preta.

02 (dois) paletés tradicionais, em tecido liso, microfibra, na cor azul marinho ou preta.

02 (duas) malhas de 1, na cor azul marinho ou preta (c/ identifica¢cdo da Contratada).

03 (trés) pares de sapatos sociais, na cor preta, em couro.

05 (cinco) pares de meia social, em poliamida/algod&o, na cor preta.

02 (dois) cintos de couro, na cor preta.

01 (um) cracha com cordéo.

O fornecimento do uniforme deverd ser efetivado da seguinte forma:

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execucdo do Contrato, devendo ser
substituido na forma da temporalidade estabelecida na inerente Planilha de Custos e Formagao
de Precos, a contar do ultimo fornecimento, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, ap6s comunicacéo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as
condi¢des minimas de apresentacao.

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela Fiscalizagdo do
Contrato.

Auxiliar de Escritério

Executar tarefas relativas a organizacdo e manutencdo dos arquivos, anotagdo, digitacdo e
organizacdo de documentos e a outros servicos de escritério, como registro de compromissos e
informacgdes.



b)

d)
e)
f)
9)

h)
D)

Anotar ditados de cartas, de relatorios e de outros tipos de documentos, tomando-os em linguagem
corrente, providenciar a classificacéo, registro, arquivamento e distribuicdo de correspondéncia,
assim como enviar e receber mensagens pelos meios eletrénicos disponiveis.

Auxiliar na organizacdo dos compromissos da Divisdo, Servi¢o, Se¢do ou Equipe que estiver
alocada, dispondo horarios de reunifes, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas.

Organizar e manter arquivos fisicos e logicos de documentos, procedendo a classificacéo,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta.

Fazer a coleta e registros de dados de interesse, comunicando-se com as fontes de informacdes
e efetuando as anotagBes necessarias para facilitar a preparagéo de relatério ou estudo.

Fazer chamadas telefonicas, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas,
seguindo os processos de rotina estabelecidos pela Unidade Organizacional.

Operar equipamento de fac-simile, copiadoras e outras maquinas simples, e proceder a
digitalizagcdo de documentos.

Prestar apoio logistico para realizagdo de reunides da Unidade Organizacional.

Executar outras tarefas de acordo com as necessidades, desde que ndo sejam coincidentes com
atividades privativas de servidores pertencentes aos Cargos da Administragcao Publica Federal.

5.5.1 Requisitos minimos para servi¢cos de auxiliar de escritério:

a)
b)

<)

d)

Certificado de conclusdo do ensino médio (2° grau) ou equivalente.

Conhecimento de informética: digitacdo, operacéo de software para edigdo de textos, planilhas e
banco de dados (Windows XP e posteriores, seus aplicativos tais como Word, Excel, Power Point,
etc.).

Boa dicgao, polidez no trato com o publico, com os prestadores de servicos e demais agentes
publicos em atividade na ALF/GRU.

Idade minima de 18 anos.

5.5.2 Uniformes para os ocupantes do posto de auxiliar de escritorio

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)
i)
)
k)

Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deveréo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecgas para todas as
estagles climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes.

O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

02 (dois) conjuntos de calga social e blazer, na cor preta (com identificacdo da empresa
contratada), confeccionados em tecido de microfibra ou poliéster (com, no minimo, 5% de
elastano).

02 (duas) saias sociais (ou calgas), na cor preta, confeccionadas em tecido de microfibra ou
poliéster (com, no minimo, 5% de elastano).

02 (duas) blusas manga curta, na cor branca (com identificacdo da empresa contratada),
confeccionadas em algodao (com, no minimo, 5% de elastano).

02 (duas) blusas manga longa, na cor branca (com identificagdo da empresa contratada),
confeccionados em algodao (com, no minimo, 5% de elastano).

01 (uma) malha de 1&, com decote em “V”, manga longa, na cor vermelha (com identificagdo da
empresa contratada).

02 (dois) pares de sapatos sociais confortaveis, salto minimo de 3 cm, na cor preta.

04 (quatro) pares de meias-calcas, transparentes.

01 (um) cracha com cordéo.

As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos:

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execug¢do do Contrato, devendo ser
substituido na forma da temporalidade estabelecida na inerente Planilha de Custos e Formacao
de Precos, a contar do ultimo fornecimento, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas, apds comunicagéo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condi¢Bes
minimas de apresentagao.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.



n)

5.6

a)
b)

c)

d)
e)

Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, deverd ser enviada ao servidor responsavel pela Fiscalizacdo do
Contrato.

Continuos

Transmitir mensagens orais e escritas;

Transportar e encaminhar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora do
orgéo

Efetuar servigos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-os
aos destinatarios

Auxiliar na secretaria e nos servicos de copa;

Operar equipamentos de escritorio.

5.6.1 Uniformes para os ocupantes dos postos de continuos

a)

b)
c)
d)
e)
f)
)
h)
i)
)

1)

m)

5.7

Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecgas para todas as
estagles climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes.

O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

04 (quatro) camisas sociais manga longa, na cor branca (c/ identificagdo da Contratada).

03 (trés) calcas sociais, modelo tradicional, em tecido liso, microfibra, na cor azul marinho ou preta.
02 (dois) paletos tradicionais, em tecido liso, microfibra, na cor azul marinho ou preta.

02 (duas) malhas de 1, na cor azul marinho ou preta (c/ identificagdo da Contratada).

03 (trés) pares de sapatos sociais, na cor preta, em couro.

05 (cinco) pares de meia social, em poliamida/algod&o, na cor preta.

02 (dois) cintos de couro, na cor preta.

01 (um) cracha com cord&o.

O fornecimento do uniforme devera ser efetivado da seguinte forma:

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execugdo do Contrato, devendo ser
substituido na forma da temporalidade estabelecida na inerente Planilha de Custos e Formacgéo
de Precos, a contar do ultimo fornecimento, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas, apds comunicacéo escrita da Contratante, sempre que nao atendam as condi¢des
minimas de apresentagao.

Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela Fiscalizagcdo do
Contrato.

Digitadores

a) Organizar rotina de servigos de entrada de dados:
- verificar prioridade e pendéncia;

- separar material e documentacao;

- conferir material e documentacao;

- apontar pendéncia do material e da documentacéo;
- digitalizar documentos;

- arquivar documentagéo;

- organizar espaco da pagina digitada ou datilografada;
- guardar material de expediente.

b) Realizar entrada e transmisséo de dados:

- conectar-se ao programa de entrada de dados;

- entrar dados por digitacéo e datilografia;

- formatar textos;

- transmitir dados (mensagens);

- receber dados (mensagens);

- corrigir erro de digitacéo;

- testar desempenho do programa de entrada de dados;
- armazenar dados.

¢) Demonstrar competéncias pessoais:

- trabalhar em equipe;

- trabalhar com ética profissional;



- manter sigilo;

- preservar integridade dos dados;

- seguir instrugdes técnicas;

- revelar capacidade de concentracao;

- organizar espago da pagina digitada ou datilografada;

- cumprir as demais tarefas tipicas da funcéo determinadas pela chefia imediata.

5.7.1 Requisitos Minimos para os servigos de digitador:

a)
b)
c)

instrucéo: 2° grau completo;
boa dicgao; e
polidez no trato com o publico e colegas de trabalho.

5.7.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de digitador

a)

b)
<)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
D)

m)
n)
0)
P)
a)
n
s)
Y

u)

Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deveréo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecgas para todas as
estagles climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes.

O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

a) Feminino:

- 2 Conjuntos de Calgas Sociais e Blazer forrado em Oxford (96% poliéster e 4% em elastano), na
cor preta;

- 2 Blusas tipo camisete de Manga Curta (95% algodéo e 5% em elastano), na cor branca;

- 2 Blusas tipo camisete de Manga Longa (95% algodédo e 5% de elastano), na cor branca;

- 2 Echarpes/lenco em poliéster;

- 2 Malhas de La (que possa ser usada em conjunto com o blazer);

- 2 pares de Sapatos Sociais na cor preta; e

- 4 pares de meia fina.

b) Masculino:

- 2 Conjuntos de Calgas Sociais e Blazer forrado em Oxford (96% poliéster e 4% em elastano), na
cor preta;

- 2 Camisas de Manga Curta (95% algodao e 5% em elastano), na cor branca;

- 2 Camisas de Manga Longa (95% algod&o e 5% de elastano), na cor branca;

- 2 Malhas de La (que possa ser usada em conjunto com o blazer);

- 2 Pares de Sapatos Sociais na cor preta;

- 4 Pares de meias social; e

- 1 Cinto social preto.

O fornecimento do uniforme devera ser efetivado da seguinte forma:

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execuc¢do do Contrato, devendo ser
substituido na forma da temporalidade estabelecida na inerente Planilha de Custos e Formacéo
de Precos, a contar do ultimo fornecimento, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas, apés comunicagdo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condi¢Ges
minimas de apresentacao.

Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela Fiscalizacdo do
Contrato.



