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1. DO(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO I:

1.1. Atender e prestar servigos de apoio ao publico interno, utilizando-se de recursos como telefones, computadores, impressoras,

maquinas reprograficas e outros equipamentos pertinentes a fungéo;

1.2. Possuir conhecimentos basicos de operacdo de sistemas informatizados (aplicativos comerciais de edi¢cdo de texto e imagens,

planilhas, agendas, noticias, internet, mensagens instantaneas, correio eletronico etc.);

1.3. Observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos visitantes;

1.4. Notificar a seguranca sobre presencas estranhas;

1.5. Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano, mantendo organizado o local de trabalho;

1.6. Agir com presteza e cortesia no atendimento, zelando pela imagem da institui¢do, o sigilo profissional e o bom relacionamento

com colegas e superiores;

1.7. Expressar-se com desenvoltura, clareza ¢ objetividade;

1.8. Usar de habilidade para interagir com as pessoas de forma empatica;

1.9. Manter controle, arquivo, recebimento, registro e distribuicdo de documentos;

1.10. Anotar e transmitir recados;

1.11. Zelar pela limpeza e manutengéo das instalagdes mobiliarias e equipamentos;

1.12. Apontar consertos necessarios a conservagdo de bens, instalagdes e equipamentos;

1.13. Efetuar a distribuicao de formularios, folders e documentos diversos, dentro da area de atuagdo em que esta lotado;
1.14. Receber, registrar, distribuir, tramitar e expedir documentos no sistema proprio da CONTRATANTE;
1.15. Preencher formularios que visem ao controle de servigos e a tramitagdo de documentos;

1.16. Receber, realizar triagem e entrega de correspondéncias aos destinatarios internos;

1.17. Entregar e receber volumes em geral, como processos, livros, documentos, materiais de expediente e equipamento de pequeno

porte como estabilizadores, calculadoras, quadros e afins;

1.18. Executar o arquivamento de documentos, amparados em despachos de servidores efetivos e/ou comissionados, bem como de

membros da PR/PA;

1.19. Realizar atividades que visem a agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

1.20. Atender e realizar chamados telefonicos internos e externos;

1.21. Separar e organizar processos judiciais e extrajudiciais e outros expedientes para serem entregues em gabinete;
1.22. Incluir documentos e alimentar banco de dados em sistemas informatizados proprios;

1.23. Operar, sempre que necessario € de forma adequada, os equipamentos ou sistemas informatizados disponiveis para a execugao

dos servigos;

1.24. Receber e protocolizar documentos no sistema de protocolo;
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1.25. Encaminhar os documentos recebidos aos respectivos setores, mediante movimentagdo informatizada ou, na falta desta,

mediante assinatura de livro de protocolo;

1.26. Redigir comunica¢des simples, como: oficios, despachos, autorizacdes, entre outros;
1.27. Realizar a retirada e a devolucdo de material bibliografico nas bibliotecas conveniadas;
1.28. Realizar atividades que visem a agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

1.29. Prestar informagdes sobre tramitagdo e andamento de processos ¢ documentos;

1.30. Elaborar planilhas eletronicas e realizar busca de informagdes em sistemas;

1.31. Possuir razoavel conhecimento de redacio oficial;

1.32. Executar outras tarefas correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

2. DO(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO II:

2.1. Além das habilidades do auxiliar administrativo I, as seguintes:

2.2. Aos que trabalharem no Programa de Satde e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal (PLAN-ASSISTE), apoiar a
analise de procedimentos de contas médico hospitalares, apoio operacional, bem como outras atividades necessarias ao

assessoramento para o Plano;

2.3. Aos que forem lotados no PLAN-ASSISTE e outros setores, requer-se o atendimento consultivo especializado do publico

interno e/ou externo, com atengdo, empatia e discri¢do;
2.4. Prestar os servi¢os de maneira discreta, sendo vedada a divulgagdo de informagdes que souber em razdo do seu trabalho;

2.5. Atender e prestar servigos de apoio a autoridades, clientes, visitantes e servidores em geral que frequentarem as dependéncias

da CONTRATANTE, utilizando de recursos como telefones, computadores, impressoras, maquinas reprograficas etc.;

2.6. Atendimento ao cidaddo, sob supervisdo, com redugdo a termo de declaragdes e orientagdes basicas sobre servigos e

competéncias do Ministério Publico Federal, para conferéncia de servidor responsavel,

2.7. Possuir conhecimentos de operagdo de sistemas informatizados (aplicativos comerciais de edi¢do de texto, planilhas, agendas,

noticias, internet, mensagens instantaneas, correio eletronico etc.);
2.8. Observar normas internas de seguranga;
2.9. Organizar informagoes e planejar o trabalho do cotidiano, mantendo organizado o local de trabalho;

2.10. Agir com presteza e cortesia no atendimento, zelando pela imagem da institui¢@o, o sigilo profissional e o bom relacionamento

com colegas e superiores;
2.11. Expressar-se com desenvoltura, clareza e objetividade;
2.12. Possuir bom conhecimento de redacdo oficial e das normas cultas da lingua portuguesa;

2.13. Usar de habilidade para interagir com as pessoas de forma empatica;
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2.14. Pelo menos um posto de Auxiliar Administrativo Il deve ter capacitacdo e habilitacdo em Lingua Brasileira de Sinais —

LIBRAS:

2.14.1. A capacitacdo em LIBRAS deve ser comprovada por intermédio de apresentacdo de certificado de proficiéncia.

3. DO(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO III:

3.1. Além das habilidades do auxiliar administrativo I e II, exceto a capacitacdo e habilitacdo em Lingua Brasileira de Sinais —

LIBRAS, as seguintes:

3.1.1. Experiéncia minima comprovada de 01 (um) ano e curso técnico em contabilidade ou servicos notariais e outros;

3.2. Do(a) Técnico(a) em Contabilidade:

3.2.1. Preencher listas de verificagdo — checklists — para dinamizar a avaliagdo dos servidores responsaveis pela fiscalizagéo

administrativa e gestdo dos contratos;

3.2.2. Auxiliar na analise de documentos buscando relatdrios para subsidiar tomadas de decisdo de servidores relacionadas a sua

area de atuagao;

3.2.3. Realizar movimentagdes de procedimentos, documentos e processos e incluir minutas padronizadas no sistema para avaliagdo

e assinatura/validacdo dos servidores;
3.2.4. Pesquisar ¢ extrair documentos do sistema proprio para alimentacdo de planilhas eletronicas e de controles internos;

3.2.5. Apoiar a instrug@o de processos de pagamento, de contratos, de fiscalizagdo de servicos, de procedimento de apuracdo de

responsabilidades, entre outros;

3.2.6. Dominar os conceitos de crédito, débito, patrimonio liquido, receitas e despesas, fundamentais para a contabilidade.

Conhecer as normas contabeis vigentes e os procedimentos legais para a elaboracdo de relatorios financeiros. Utilizar ferramentas

e softwares contdbeis para registrar, processar e analisar informacoes financeiras. Auxiliar na gestdo de documentos fiscais,

cumprindo obrigacoes tributarias e regulatorias;

3.2.7. Ter conhecimento e pratica em retencdo e recolhimento de tributos, declaracdo de IRPJ, CAGED, eSocial, empregador Web,

Regime Simples, Lucro Real e Lucro Presumido;

3.2.8. Apresentar certificado de conclusdo, no minimo, de Curso Profissionalizante em Auxiliar de Contabilidade, com carga

horaria minima de 800 (oitocentas) horas-aula;

3.2.9. Outras tarefas afetas a area de atuag@o e conhecimento.

3.3. Do Servico Notarial e Juridico:

3.3.1. Entrar em contato com cidaddos para comunicar sobre a instru¢do e andamento de procedimentos, a possibilidade de
realizagdo de Acordos de Nao Persecucdo Penal e Civel e o acompanhamento desses, observando os comandos da equipe

responsavel pela area.
3.3.2. Alimentar bancos de dados e pesquisar correlatos documentais para subsidiar decisdes em processos;

3.3.3. Realizar movimenta¢des de procedimentos, documentos e processos e incluir minutas padronizadas no sistema para

avaliacdo/validagdo e assinatura dos servidores;
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3.3.4. Pesquisar e extrair documentos do sistema proprio para alimentacdo de planilhas eletronicas e controles internos;

3.3.5. Apresentar certificado de conclusdo de Curso Profissionalizante em Servico Notarial e Juridica, com carga hordria minima

de 800 (oitocentas) horas-aula;

3.6.5. Outras tarefas afetas a area de atuagdo e conhecimento.

4. DO(A) SECRETARIADO EXECUTIVO NIiVEL SUPERIOR:

4.1. Requer certificado de conclusdo de Bacharelado em Secretariado Executivo, com carga minima de 3160 (trés mil cento e

sessenta) horas-aula ou congénere que observe carreiras correlatas;

4.2. Experiéncia minima comprovada de 01 (um) ano;

4.3. Executar atividades de apoio avangado, facilitagdo ¢ catalisador da tomada de decis@o das chefias (servidores) ¢ membros,

devendo possuir dominio de:

4.3.1. Mapeamento de processos e rotinas administrativas;

4.3.2. Organizacdo de gabinetes;

4.3.3. Agendamento de compromissos, audiéncias, reunides, palestras, eventos em sistemas;
4.3.4. Abertura de chamados em sistemas proprios;

4.3.5. Apoio a organizagdo prévia de eventos e reunides;

4.3.6. Langamento de despachos padronizados e aprovados dos setoriais e gabinetes para assinatura dos servidores e membros no

sistema do MPF;

4.3.7. Inclusdo de documentos e alimentagdo de banco de dados em sistemas informatizados proprios, para aprovagdao/homologacdo

dos servidores;

4.3.8. Cumprimento de despachos de recebimento e movimentagdo de documentos emanados dos servidores do gabinete, incluindo

expedicao para outros 6rgdos via correios eletronicos e mensageria, coletando confirmagéo de recebimento;

4.3.9. Controle de prazos em sistemas do gabinete, alertando os servidores sobre vencimentos ¢ necessidade de reiteragdes de

expedientes;

4.3.10. Arquivamento de documentos observando regras de arquivologia;

4.3.11. Ciceroneamento de convidados nos deslocamentos pelo prédio e no caminho para o MPF;
4.3.12. Coleta de assinaturas de listas de presenca;

4.3.13. Operacao do sistema de videoconferéncia do MPF, acionando gravagdes, controlando tempos, realizando admissdes,

organizando o chat, organizando as falas e registrando as memdrias da reunido;
4.3.14. Elaboracao de atas de reunides e eventos quando houver demanda;
4.3.15. Realizacdo de pesquisas e reservas de voos, hotéis, restaurantes e locagdo de automoveis;

4.3.16. Altas habilidades comunicativas, tanto presencialmente quanto por mensageria;
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4.3.17. Outras demandas de apoio e otimizagdo de obrigacdes setoriais da unidade, sendo vedado o desenvolvimento de atividades

exclusivas de servidores.

5. DO(A) SUPERVISOR(A):

5.1. Verificar se todos os servigos terceirizados objetos deste Contrato e outros (exceto de piloto e marinheiro) estdo sendo prestados

de maneira satisfatoria;

5.2. Verificar se os ambientes estdo sendo limpos corretamente (banheiros, salas, chdo, teto, paredes, mesas, vidros, janelas,

periféricos de computador etc.);
5.3. Verificar se ha mofo no ambiente (teto, paredes, sofas, salas);
5.4. Verificar se o atendimento dos gargons estd sendo satisfatorio, cordial, educado;

5.5. Fazer checklist diario dos servigos. Devem ser feitos separados por fungdo (Ex.: Serventes de limpeza: limpeza de banheiro, de
teto, das paredes, das portas, dos vasos sanitarios, das mesas, dos periféricos de computador nas mesas, dos vidros, das janelas /
Copeiras: lavagem da louca, organizagdo da copa, limpeza dos armarios, limpeza da pia etc. / Gargons: lavagem de louga,

organizagdo dos armarios, higiene, atendimento cordial, discri¢do, padronizagido dos atendimentos, etiqueta ao servir etc.);

5.6. Realizar pesquisas de satisfagdo com o publico na periodicidade estabelecida pelo fiscal/gestor do contrato, a fim de saber como
estd a percepcao dos servigos prestados. A pesquisa deve abordar todos os servigos e deve-se buscar a opinido de pelo menos 20
pessoas por periodo; o publico deve variar a cada periodo para que ao final de um ano pelo menos 40 pessoas diferentes tenham
sido ouvidas. (Sugestdo de abordagem: se estdo sendo bem atendidos, se ha algo a melhorar, se ha algo que néo esta sendo feito, o
que precisa melhorar etc. As perguntas poderdo ser modificadas pelo fiscal/gestor do Contrato). A primeira pesquisa deve ser

realizada ap6s 1 (um) més do inicio do Contrato;
5.7. Fazer relatorios a cada seis meses sobre a percepgdo dos servigos (suas opinides e do publico interno);

5.8. Planejar e executar, com a periodicidade que se verificar necessaria, atividades que proporcionem um ambiente de empatia, a

importancia da cooperacdo e do clima organizacional harmonioso;

5.9. Apoés a realizagdo de evento (reunido, encontro, palestra) ofertada pelo MPF, verificar com os participantes se os servigos

prestados (garcons, operador de dudio, produtor de eventos) foram satisfatdrios e confeccionar relatorio;
5.10. Verificar se os servigos de jardinagem estdo sendo realizados na frequéncia demandada e se estdo satisfatorios;

5.11. Caso seja identificado alguma falha, erro, problema de relacionamento, ou que os servigos prestados ndo estdo satisfatorios,

orientar para solu¢@o do problema e fiscalizar para garantir que a solugdo esta sendo adotada;

5.12. Promover, contribuir e atuar reativa e proativamente para que o ambiente de trabalho entre o staff terceirizado,

independentemente de serem empregados/colaboradores da mesma pessoa juridica, seja livre de assédio e discriminagdo;

5.12.1. Ao constatar qualquer tipo de discriminagdo no ambiente de trabalho, o(a) supervisor(a) deve comunicar o fato ao(a) fiscal

do contrato, para que ele(a) possa tomar as providéncias cabiveis, sem prejuizo da comunicagdo 8 CONTRATADA;

5.13. Acompanhar, para fins de suprimento e ressuprimento, o estoque de materiais (insumos organicos e inorganicos) referentes a

copa e cozinha e de limpeza e conservagao;

5.14. Executar outras tarefas correlatas de mesma natureza e grau de complexidade inerentes a fungao de supervisao.
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6. DO(A) JARDINEIRO(A):

6.1. Regar, quando necessario e observando a necessidade de cada espécie e o clima da regido, com equipamentos ou utensilios

apropriados, todas as plantas constantes das areas ajardinadas, internas e externas, da PR-PA e anexos;

6.2. Acompanhar a satide das arvores do Orgdo, inclusive, se houver, as da calcada em frente ao imovel, sugerindo, quando

necessario, a solicitagdo de poda as autoridades municipais;

6.3. Exercer atividade de organizacado e limpeza dos jardins, canteiros e demais areas ajardinadas, com a coleta de folhas e residuos

solidos, entre outros;

6.4. Promover a varredura de todo o terreno ajardinado, removendo detritos vegetais, lixo ou entulhos de qualquer natureza,

acondicionando-os adequadamente para descarte e procedendo a coleta seletiva ou a compostagem;

6.5. Promover o controle de pragas ou doengas nas plantas e aplicar solu¢des para sua eliminacdo de modo a ndo causar danos ao

meio ambiente;

6.6. Executar a limpeza e conservag@o de todas as areas verdes e ajardinadas, retirando as ervas daninhas, folhas e galhos secos,

amarelados ou mortos;
6.7. Realizar podas de conformacao de plantas, jardins, arvores, arbustos e gramados sempre que necessario;

6.8. Proceder a coleta das folhas ap6s a limpeza ou poda, retirando toda a terra e outras sobras dos jardins, bem como entulhos,

porventura deixados nos gramados e calgadas, resultantes dos servigos realizados;

6.9. Executar procedimento de compostagem dos detritos vegetais produzidos nas podas das areas verdes ¢ ajardinadas;
6.10. Executar poda das plantas nas jardineiras e canteiros, conforme necessidade ou época;

6.11. Realizar a poda e limpeza no entorno do meio-fio, corolas das arvores e caixas de refletores;

6.12. Verificar se o crescimento das plantas esta de acordo com sua espécie e executar corregdes;

6.13. Verificar a drenagem das plantas nas jardineiras e canteiros, providenciando as devidas correcdes;

6.14. Identificar locais que, por suas caracteristicas, possam tornar criadouros em potencial para a proliferagdo do mosquito

transmissor da dengue e executar agdes para eliminagdo do foco;

6.15. Substituir, sempre que necessario, as plantas existentes nas jardineiras, canteiros e demais areas ajardinadas, mediante

solicitagdo da Contratante;
6.16. Manter cuidados basicos: solo fértil, drenado e livre de bulbos com aparéncia esponjosa;

6.17. Realizar a rogada/capinagem, conforme necessidade ou época, das areas em que o servigo se fizer necessario, acondicionando

e descartando adequadamente os detritos, de acordo com a orientacdo da coleta seletiva e ou da compostagem.
6.18. Em época de chuvas, em razdo do crescimento acelerado das plantas e gramas, o periodo de poda podera ser inferior a 15 dias.
6.19. Readequar o /layout de paisagismo, conforme necessidade ou solicitacdo da Contratante;

6.20. Efetuar a adubagdo corretiva quimica e organica do solo com coloca¢do dos seguintes produtos: NPK (nitrogénio, fosforo e
potassio), calcario, himus de minhoca, terra vegetal, bem como o que for necessario para o perfeito desenvolvimento das areas

gramadas e ajardinadas, sempre que necessario;
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6.21. Aplicar produtos fitossanitarios adequados a erradicacdo e controle de pragas, doencas e ervas daninhas em toda a area verde

e ajardinada;
6.22. Escarificar, periodicamente, o solo;
6.23. Realizar a reposi¢@o de forragdo, sempre que necessario

6.24. Aplicar fertilizantes, condicionadores de solo especificos e corretivos quimicos ou organicos, para revitalizagdo das areas

gramadas e ajardinadas, sempre que necessario ou a qualquer tempo a critério da Contratante;

6.25. Executar demais servicos considerados necessarios para o desenvolvimento das areas verdes e ajardinadas, das dependéncias

da PR/PA e suas PRMs;

6.26. Possuir razoavel conhecimento pratico e tedrico sobre o cultivo de plantas e manutengdo de areas verdes, conhecimento sobre
espécies vegetais, no¢des de paisagismo e de irrigagdo e drenagem, conhecimento sobre adubacdo e substratos, no¢des de manejo

integrado de pragas.

7. DO(A) GARCOM/GARCONETE:

7.1. Auxiliar a copeira na organizagao do servigo de copa, promovendo a arrumacdo de bandejas com lougas e demais recipientes;

7.2. Atender o(a)(s) cliente (membros, servidores, colaboradores, prestadores de servigos, estagiarios e visitantes), servindo café e

outras bebidas em todos os gabinetes/setores sempre que necessario;
7.3. Recolher as lougas e os recipientes que forem utilizados nos gabinetes/setores;

7.4. Suprir bebedouros instalados nas copas coletivas com garrafdo de 20 litros de dgua mineral e com copos descartaveis ou

comunicar a falta de agua para a troca do garrafao;

7.5. Ajudar na montagem e desmontagem de carrinhos, mesas ou balcdes disponibilizados a eventos promovidos em ambientes da

CONTRATANTE;

7.6. Servir autoridades e participantes de eventos promovidos nos ambientes da CONTRATANTE;
7.7. Higiene na manipulagdo e na limpeza dos utensilios domésticos

7.8. Pontualidade e assiduidade no posto;

7.9. Urbanidade e discri¢do no trato com colaboradores internos e agentes externos;

7.10. Executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fungao.

8. DO(A) COPEIRO(A):

8.1. Preparar, quando necessario/solicitado(a), bebidas;
8.2. Efetuar o preparo de bandejas, pratos e mesas;

8.3. Conduzir-se com urbanidade e educagio, tratando a todos com respeito, atengdo e presteza;



8.4. Manusear bebidas;

8.5. Manter os utensilios de copa devidamente organizados, guardados, limpos e higienizados, com a esterilizagdo das xicaras,

copos, talheres, pratos, panelas, potes e demais utensilios de copa e cozinha, toda vez que forem utilizados;
8.6. Manter os ambientes da copa e refeitorio sempre limpos, higienizados e organizados;

8.7. Servir bebidas quentes e agua (natural ou gelada);

8.8. Evitar danos e perdas de materiais;

8.9. Zelar pelo armazenamento e conservacao dos alimentos;

8.10. Realizar limpeza dos pertences da copa, tais como: geladeira, fogdo, micro-ondas, armarios e todos os outros utensilios usados

no dia a dia;

8.11. Relacionar e enviar, tempestivamente, 8 Administragao, relagdo das necessidades de utensilios, material de limpeza, produtos

alimenticios etc.;
8.12. Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;

8.13. Operar aparelhos ou equipamentos de preparo ¢ manipulagdo dos géneros alimenticios ¢ aparelhos de aquecimento ou

refrigeracdo;
8.14. Realizar outras atividades pertinentes ao servigo de copa;
8.15. Prover com bebidas quentes e 4gua as salas de reunido e os gabinetes das unidades ministeriais;

8.16. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo;

9. DO(A) RECEPCIONISTA:

9.1. Possuir conhecimentos basicos de operacdo de sistemas informatizados (aplicativos comerciais de edigdo de texto, planilhas

eletronicas, agendas, noticias, internet, mensagens instantaneas, correio eletronico etc.);
9.2. Conduzir-se com urbanidade e educagio, tratando a todos com respeito, aten¢do e presteza;
9.3. Conferir documentos de identificacao;

9.4. Entregar craché ao(a)(s) visitante(s) e seu/sua(s) acompanhante(s), orientando-os(as) e executando os demais procedimentos

requeridos para ingresso na(s) salas, gabinete(s) e demais setor(es) da PR/PA;

9.5. Orientar e prestar auxilio necessario para a correta destinagao do visitante;

9.6. Conduzir o visitante até a sala em que se destina;

9.7. Registrar a entrada e saida de visitantes;

9.8. Anunciar a chegada de visitantes que desejam se comunicar com o respectivo setor;
9.9. Recolher os crachas dos visitantes quando de sua saida das instalagdes;

9.10. Solicitar da Administragdo o suporte dos servigos de limpeza, manutencao, copeira, gargons e seguran¢a, quando requerido;
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9.11. Colaborar com o servi¢o de seguranga na organiza¢ao do ingresso de grupos de visitantes;
9.12. Nao interferir em assuntos para os quais ndo haja autorizacdo ou convocagdo prévia;
9.13. Registrar em livro de ocorréncia proprio os principais fatos do dia;

9.13.1. Os registros diarios devem ser encaminhados, via sistema Unico, ao supervisor, que os condensara/compilara em processo

proprio anual e os disponibilizara, sempre que solicitado pelo(a) gestor(a), fiscal do contrato;

9.14. Manter o local de trabalho adequadamente organizado, sem empilhamento de papéis, bolsas, excesso de canetas, papéis de

avisos colados, pastas, livros pessoais, copos de agua, caf¢ etc.;

9.15. Observar a prioridade garantida, por Lei, quanto ao atendimento prioritario das pessoas com deficiéncia fisica, nos termos da
LEI N° 13.146, DE 6 DE JULHO DE 2015, de pessoas com dificuldade de locomogao, idosos, gestantes, pessoas com crianga de
colo etc., dando-lhes preferéncia de transito e acesso aos elevadores, bem assim, ajuda-los, respeitando/observando o limite de suas

atribuigdes;

9.16. Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao piblico, bem assim cumprir as normas

internas do 6rgdo;

9.17. Possuir capacidade de se comunicar com fluéncia, desenvoltura e cordialidade;
9.18. Possuir boa dicgdo e cordialidade ao tratar com pessoas;

9.19. Recepcionar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades;
9.20. Realizar o cadastramento de pessoas;

9.21. Atender chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar informagdes, receber, anotar ¢

transmitir recados;
9.22. Solicitar auxilio de algum servidor em caso de divida quanto ao protocolo de documentos;

9.23. Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e profissionais dos contribuintes, visitantes, servidores

e contratados, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

9.24. Identificar pessoas estranhas ao quadro de pessoal que estiverem nas dependéncias da CONTRATANTE, seguindo as

orientagdes estabelecidas pela unidade responsavel pela fiscalizagdo do Contrato;
9.25. Receber correspondéncias e/ou encaminha-las aos destinatarios;

9.26. Prestar informagdes ao publico sobre localizagdo de pessoas ou dependéncias da reparti¢do, bem como prestar informagdes

gerais do Orgio, tais como telefone, enderego, CNPJ;

9.27. Identificar as pessoas que ingressam e circulam nas dependéncias do Orgdo, efetuando os respectivos credenciamentos e

registrando os dados correspondentes em sistema fornecido pela CONTRATANTE;
9.28. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

9.29. Operar, sempre que necessario ¢ de forma adequada, os equipamentos ou sistemas informatizados disponiveis para a execucao

dos servigos;

9.30. Manter-se atento(a) ao(a)(s) visitante(s) e, havendo alguma suspeita, informar o fato a seguranga ou a pessoa competente,

visando a averiguacao da real situagao;
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9.31. Proibir qualquer aglomerado de pessoas no posto, comunicando o fato ao supervisor, em caso de desobediéncia;
9.32. Informar a pessoa competente todo e qualquer tipo de atividade comercial que contrarie as normas da CONTRATANTE;
9.33. Assumir o posto com todos 0s acessoOrios necessarios para o bom desempenho do trabalho;

9.34. Conhecer as missdes do(s) posto(s) que ocupa, assim como a perfeita utilizagdo dos equipamentos (telefone, computador etc.)

colocados a sua disposicdo para o servigo;

9.35. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;

10. DO(A) BRIGADISTA/BOMBEIRO CIVIL:

10.1. As atribuigdes do Bombeiro Civil — nivel basico — sdo aquelas descritas na LEI N° 11.901, DE 12 DE JANEIRO DE 2009,

bem como as estabelecidas a seguir:

10.2. Zelar para que o servigo transcorra sempre dentro dos pardmetros previstos neste Estudo Técnico Preliminar e no Termo de

Referéncia, dando cumprimento as orientagdes regulamentares;

10.3. Desenvolver todas as atividades inerentes a area de responsabilidade, seguindo orientagdes e determinag¢des do setor de

fiscalizagdo do contrato ¢ da Se¢do de Seguranga Organica, de acordo com as necessidades do servico;

10.4. Manter atitude de respeito e cortesia para com membros, servidores, prestadores de servigos/terceirizados, estagiarios e

visitantes da CONTRATANTE;
10.5. Ser o elemento multiplicador da mentalidade prevencionista e sua importancia;
10.6. Agir de maneira rapida, enérgica e convincente em situa¢cdes de emergéncia;

10.7. Assumir o posto no horario aprazado e de posse dos equipamentos e acessOrios necessarios para o bom desempenho do

trabalho;

10.8. Conhecer todas as instalagdes fisicas do prédio, incluindo saidas de incéndio, alarmes de incéndio e sistemas preventivos de

incéndio;

10.9. Conhecer principios de funcionamento e operagdo dos sistemas contra incéndio: sprinklers, CO? mangueiras, extintores

manuais e sobre rodas, detec¢do e alarme;

10.10. Conhecer a localizagao dos alarmes, extintores, caixas de incéndio, chaves de bloqueio do CO? e valvulas de governos, bem

como a ligac@o do conjunto de bombas de pressurizacdo da rede de hidrantes;

10.10.1. Dar plena, inconteste e breve ciéncia ao supervisor, aos gestores e fiscais do contrato, bem assim a chefia da Se¢do de

Seguranga Organica e Transporte da PR/PA, ao perceber o nivel de gés ou validade de uso/consumo de CO?;
10.11. Permanecer constantemente atento(a) ao servigo, observando todas as movimentagoes;

10.12. Registrar, em livro de ocorréncia proprio, os principais fatos ocorridos no turno, sem prejuizo do envio de relatorio semanal,

via tnico, aos cuidados do(a) Supervisor(a), que ao recebé-los, junta-los-do em processo especifico;

10.13. Portar sempre, visivelmente, cracha de identificag@o fornecido pela empresa;


http://www.planalto.gov.br/cciviL_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L11901.htm
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10.14. Cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido no Termo de Referéncia, ndo abandonando o posto sem motivo

plenamente justificado;

10.15. Deixar o posto somente apds o encerramento de seu turno, salvo em situagdes de absoluta necessidade e apos ter autorizacio

da chefia imediata;
10.16. Somente entrar em areas reservadas em caso de emergéncias ou quando devidamente autorizado(a);

10.17. Jamais entrar em atrito ou confronto, de qualquer natureza, com membros, servidores, prestadores de servigos/terceirizados,
estagiarios e visitantes, reportando os casos em comento ao(a) supervisor(a), que ao tomar ciéncia, dard conhecimento, via correio
eletronico, as pessoas competentes: fiscal e gestor(a) do contrato, preposto da CONTRATADA, bem assim a diretoria/geréncia da

CONTRATADA, para que apure, desde que instada a se manifestar, sobre o caso em andlise;

10.18. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;

10.19. Néo se ausentar do posto antes da chegada da rendi¢@o ou de comunicado ao supervisor ou ao fiscal ou gestor do contrato;
10.20. Conhecer todas as areas de risco da edificagdo do CONTRATANTE onde possam ocorrer principios de incéndio;

10.21. Conhecer o funcionamento e saber operar os sistemas de protecdo contra incéndio ¢ panico existentes na edificagdo da

CONTRATANTE;

10.22. Avaliar, liberar e acompanhar atividades de risco atinentes as atividades de brigada de incéndio;

10.23. Planejar a¢des preventivas de incéndio e compartilha-las com a Se¢@o de Seguranca e a area de Engenharia da PR/PA;
10.24. Informar-se dos procedimentos ocorridos no plantio anterior;

10.25. Comunicar a empresa, quando for o caso, a necessidade de faltar ao servigo em decorréncia de problemas de saude ou forga

maior;

10.26. Inspecionar periodicamente e a qualquer hora as dependéncias da CONTRATANTE com a finalidade de detectar e avaliar

possiveis riscos que possam comprometer a integridade fisica de pessoas e do patriménio publico;

10.27. Inspecionar periodicamente, ¢ a qualquer hora, os sistemas de deteccdo, alarme, equipamentos preventivos ¢ de controle e
protecdo contra incéndio e panico, em especial as saidas de emergéncias; os preventivos fixos e equipamentos de combate a incéndio;

e as rotas de fuga, mantendo as liberadas e sinalizadas;
10.28. Verificar as condigdes de operacionalidade dos equipamentos de combate a incéndio e de protegdo individual;

10.29. Verificar a necessidade de recarga e substituicdo de componentes dos sistemas de detec¢ao, alarme, equipamentos preventivos
e de controle e protegdo contra incéndio e panico, relatando a situagio, por escrito, 8 SECAO DE SEGURANCA ORGANICA E
TRANSPORTE DA PR/PA;

10.30. Inspecionar todo o sistema preventivo e equipamentos, apds utilizacdo, encaminhando a Chefia da SECAO DE

SEGURANCA ORGANICA E TRANSPORTE da Procuradoria o material utilizado para manutencio e recarga;

10.31. Comunicar, imediatamente, a quem possa sanar com a maior brevidade, qualquer anormalidade detectada, registrando o fato

em livro proprio;

10.32. Emitir relatorio a Se¢do de Seguranga Organica e Transporte da Procuradoria sobre possiveis problemas identificados no
transcorrer do trabalho, como irregularidades nos sistemas preventivos, sugerindo a ado¢do de medidas técnicas e corretivas para

melhoria das condi¢des de seguranca;
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10.33. Participar dos exercicios simulados de abandono, combate a incéndio e primeiros socorros e outros atinentes a atividade de

brigada de incéndio;
10.34. Participar dos exercicios simulados de testes dos equipamentos de combate a incéndio;

10.35. Manter-se atento(a), vistoriando o local designado para o exercicio de suas fungdes, afastando-se apenas caso seja necessario,

visando dar suporte a ocorréncias designadas;

10.36. Acionar, imediatamente, o Corpo de Bombeiros, em situacdes de alerta de incéndio, informando sobre o sinistro e prestando

0s primeiros socorros as possiveis vitimas;

10.37. Combater principios de incéndio, utilizando o plano de combate e abandono da CONTRATANTE, atuando em conjunto com

o Corpo de Bombeiros apds sua chegada;

10.38. Implementar e propor alteragdes, quando necessario, ao plano de seguranca contra incéndio e panico;
10.39. Fazer rondas periddicas nos ambientes do edificio-sede do CONTRATANTE;

10.40. Implementar e propor alteragdes, se for o caso, ao plano de seguranga contra incéndio e panico;

10.41. Treinar os staffs da CONTRATANTE quanto aos procedimentos a serem adotados em casos de emergéncia, por meio de

exercicios simulados, palestras, estagios, cursos ou outros;

10.42. Implementar os Planos de Combate ¢ Abandono (parcial e completo), de acordo com Normas Técnicas da ABNT,
promovendo o respectivo treinamento da populacdo da CONTRATANTE, pelo menos 02 (duas) vezes ao ano, sendo um treinamento

para cada Plano de Combate e Abandono (parcial e completo);

10.43. Promover medidas preventivas determinadas pela Se¢do de Seguranga Organica da Procuradoria e por 6rgaos de seguranga

e medicina do trabalho;

10.44. Implementar controle dos prazos de urgéncia da carga e teste hidrostatico do sistema de extintores relatando a Secdo de

Seguranga Orgénica da Procuradoria, com antecedéncia minima de 3 meses;
10.45. Identificar pontos de risco e realizar as devidas correc¢des;

10.46. Registrar em livro proprio ou em formulario fornecido pela CONTRATANTE, a critério desta, as irregularidades constatadas,

assim como as corre¢des adotadas;

10.47. Promover, periodicamente, o acionamento do sistema de alarme de incéndio, dando prévia ciéncia a fiscalizagdo ou pessoa

por ele(a) designado(a);

10.48. Dar suporte a todos os eventos realizados pela CONTRATANTE;

10.49. Conhecer todas as vias de escape do prédio por onde as pessoas possam sair rapidamente em situagao de emergéncia; e
10.50. Comunicar imediatamente a Segdo de Seguranga Orgéanica da Procuradoria toda ocorréncia anormal verificada;

10.51. O Bombeiro Civil devera desempenhar suas atividades da seguinte forma:

10.51.1. Imediatamente (emergéncia).

10.51.1.1. Quando identificar situagdes de emergéncia;

10.51.1.2. Para auxiliar no abandono da edificagdo e realizar os primeiros socorros e resgate de vitimas;
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10.51.1.3. Acionar imediatamente o Corpo de Bombeiros Militar do Pard, independentemente de andlise da situacao;
10.51.1.4. Verificar a transmissdo do alarme aos ocupantes da edificacdo;

10.51.1.5. Combater os incéndios em sua fase inicial, de forma que possam ser controlados por meio de extintores ou mangueiras
de incéndio da propria edificagdo e onde ndo haja a necessidade de uso de equipamentos de protecdo individual especifico, como

equipamentos autdnomos de protecao respiratoria, capas de aproximagao dentre outros;

10.51.1.6. Atuar no controle de panico;

10.51.1.7. Fazer com que o local de panico e/ou risco seja evacuado no menor tempo possivel;

10.51.1.8. Prestar os primeiros socorros a feridos;

10.51.1.9. Realizar a retirada de materiais para reduzir as perdas patrimoniais devido a sinistros;

10.51.1.10. Interromper o fornecimento de energia elétrica e gas liquefeito de petréleo quando da ocorréncia de sinistro;

10.51.1.11. Estar sempre em condigdes de auxiliar o Corpo de Bombeiros Militar do Para por ocasido de sua chegada, no sentido de

fornecer dados gerais sobre o evento, bem como promover o rapido e facil acesso aos dispositivos de seguranga;

10.51.1.12. Dar suporte a todos os eventos realizados pelo CONTRATANTE;

10.51.1.13. Conhecer todas as vias de escape do prédio por onde as pessoas possam sair rapidamente em situagdo de emergéncia; e
10.51.1.14. Comunicar imediatamente a Se¢do de Seguranca Organica da Procuradoria toda ocorréncia anormal verificada;
10.51.2. A cada 2 (duas) horas — Diurno (e Noturno, se houver):

10.51.2.1. Executar servi¢o de ronda diariamente, diurno (e noturno, se houver), com intervalo de 02 (duas) horas entre as mesmas,
em todas as areas da edificagdo, verificando se ha alguma anormalidade, com o objetivo de manter as condi¢des de seguranca do

prédio;

10.51.3. Diariamente:

10.51.3.1. Verificar e inspecionar os equipamentos preventivos e instalagdes de incéndio em especial: se os extintores se encontram
desobstruidos; se as caixas de hidrantes estdo abrindo em perfeitas condi¢des; se os esguichos e mangueiras de incéndio estdo em

perfeitas condi¢des de conexdo e uso; e se as mangueiras estdo armazenadas na forma recomendada pela norma;

10.51.3.2. Verificar e inspecionar, visualmente, as instalagdes elétricas e eletronicas, atentando especialmente para: as perfeitas
condigdes de isolamento; a existéncia de fios e cabos soltos e ligagdes improvisadas; as tomadas e equipamentos instalados
inadequadamente; se existe ruido excessivo em reatores, quadros gerais e de distribuicdo e outros equipamentos elétricos; se
aparelhos elétricos s@o desligados, salvo aqueles para os quais haja instru¢des em contrario; e outros itens que oferecem perigo

quanto a incéndios;

10.51.3.3. Verificar e inspecionar, visualmente, rotas de fuga, em especial: se as escadas e rotas de saidas — corredores, hall —
encontram-se desimpedidas; se os depdsitos, almoxarifados, arquivos, salas e outros ambientes oferecem risco de incéndio; se as
instalacdes de cozinhas, copas e lanchonetes oferecem risco de incéndio; se a iluminagdo das escadas e corredores ¢ satisfatdria; e

se o corrimdo e fitas antiderrapantes das escadas encontram-se em perfeitas condi¢des de uso.

10.51.4. Mensalmente:
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10.51.4.1. Verificar e inspecionar os equipamentos ¢ instalagdes de incéndio, comunicando, de imediato, a Se¢ao de Seguranca
Organica da Procuradoria qualquer irregularidade relacionada a: lacres e vencimento de carga dos extintores; sinalizagdo de
extintores e hidrantes; pinturas e vidros das caixas de hidrantes; pesagem de extintores; e vazamento e infiltracdo de d4gua nas paredes

dos reservatorios.

10.51.5. Trimestralmente:

10.51.5.1. Efetuar, de forma programada e, preferencialmente, fora do horario de expediente, simula¢des na area de Brigada, dentro

do edificio-sede da CONTRATANTE tais como, incéndios, explosdes de gas, acidentes no trabalho entre outros.

10.51.6. Semestralmente:

10.51.6.1. Acompanhar (equipamentos e instalagdes de incéndio): Os testes hidrostaticos e todas as mangueiras; e a verificacdo de
extintores de todo edificio-sede da CONTRATANTE com apresentacdo de relatério a SESOT, apontando aqueles que devem ser

recarregados, aqueles que apresentem vazamentos, tenham sido usados ou que nio estejam em conformidade com a NBR-11716.

10.51.7. Anualmente:

10.51.7.1. Realizar, de forma programada, simulagdes, envolvendo o corpo efetivo de membros e servidores do MPF/PA, em suas

respectivas unidades, prestadores de servigos/terceirizados das demais empresas contratadas pela PRPA e estagiarios.

10.51.8. Bienalmente:

10.51.8.1. Fazer ¢ apresentar o curso bienal de reciclagem de Brigadista/Bombeiro Civil, com carga horaria definida pela Norma
Brasileira — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas 14608 2° Edicdo, de 18 de MAIO DE 2021 — ABNT NBR 14608 —4.1.2 ¢
4.1.3 c¢/c Anexo B.

10.52. Ter experiéncia minima comprovada de 1 (um) ano na profissdo/mercado de trabalho como Brigadista/Bombeiro Civil.

11. DO(A) OPERADOR(A) DE AUDIO E VIDEO:

11.1. Operar equipamentos de audio e video, mesa de corte (mixer video);

11.2. Configurar e testar equipamentos;

11.3. Usar softwares de edigao e gravagao de audio e video;

11.4. Gravar, exibir e transmitir contetido, considerando roteiro, género e formato;

11.5. Realizar backup e armazenar midias em diversos formatos, bem como zelar pelos equipamentos;
11.6. Realizar projeto audiovisual;

11.7. Analisar qualidade de imagem e som;

11.8. Definir corte final de filmes e midias audiovisuais

11.9. Definir efeitos visuais

11.10. Elaborar indice de contetido gravado

11.11. Modular tempos narrativos


https://portalidea.com.br/cursos/bsico-de-nbr-14608-apostila01.pdf
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11.12. Ordenar narrativas de videos e midias audiovisuais
11.13. Propor defini¢des de narrativas
11.14. Relacionar roteiro a material bruto
11.15. Selecionar imagens ¢ sons diretos
11.16. Tomar conhecimento do material bruto (musica, foto, video, som)
11.17. Aplicar e criar caracteres e confeccionar e inserir créditos
11.18. Cortar 4udio, e imagens
11.19. Exportar midias audiovisuais
11.20. Fundir imagens ¢ mixar audio;
11.21. Montar videos e midias audiovisuais em sistema de edigdo e revisar edi¢des finais;
11.22. Sequenciar dudio e imagens, sincronizando som com imagem,;
11.23. Sonorizar midias audiovisuais e tratar audio;

11.24. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade, em razdo de necessidade

e de adequag@o dos servigos;

11.25. Prestar contas das atividades desenvolvidas dentro dos prazos estabelecidos pela Secretaria de Comunicag@o Social, sob pena

de substitui¢do do empregado;

11.26. Zelar pelos equipamentos disponibilizados para seu uso e, em caso de defeito do equipamento disponibilizado, informar

imediatamente a CONTRATANTE, na pessoa do gestor, para tomar as medidas cabiveis;

11.27. Montar e operar camera de video e acessérios, de acordo com a caracteristica da produgdo audiovisual;

11.28. Preparar e operar o equipamento de captagdo de imagens externas, de estidio e remota, por meio de diversas tecnologias;
11.29. Propor uma linguagem audiovisual e solucdes de captacdo de imagem em produgdes externas, conforme a pauta;

11.30. Regular as fungdes e o menu da cdmera, como foco e angulo e definir composic¢do de quadro;

11.31. Utilizar equipamentos periféricos, como microfones, iluminagédo, tripé e acessorios;

11.32. Operar drone e/ou equipamentos de captacdo de imagens semelhantes;

11.33. Realizar backup e armazenar midias em diversos formatos, bem como zelar pelos equipamentos e arquivos da area

audiovisual,

11.34. Captar imagens em movimento para atuar como cinegrafista;

11.35. Realizar os enquadramentos, além dos ajustes de foco e niveis de qualidade de audio e video;
11.36. Fazer a comutag@o de cameras e auxiliar as demais operagdes audiovisuais;

11.37. Produzir projetos audiovisuais;

11.38. Ter experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses na profissao/mercado de trabalho como operador(a) de audio e video.
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12. DO(A) PRODUTOR(A) DE EVENTOS:

12.1. Realizar o planejamento dos eventos;

12.2. Verificar a medida/porcdo necessaria de insumo(s) para o(s) evento(s) - quantitativo de cadeiras, mesas, café, agua,
garcom(nete), lougas, tacas, copos, microfone, video, gravago, cerimonialista, caixa de som, pulpito, lanche, coffee break dentre

outros necessarios para a realizagdo do evento;

12.3. Verificar a disponibilidade do local a se realizar o evento. Se for necessario o aluguel de espaco, verificar as datas disponiveis,
a demanda atendida ¢ a necessaria, o enderego, os valores ¢ informar primeiramente a Administragdo da PR/PA, via correio

eletronico, sem prejuizo do envio da informagao, via sistema Unico, com o fito de solicitar autorizagdo para contratagio;

12.4. Dar ciéncia a Administracdo da PR/PA, sobre a necessidade de aluguel de material/servigos que estejam fora do escopo dos

contratos que a PR/PA ja possui e solicitar autorizag@o para contrata¢do avulsa;

12.5. Entrar em contato com pelo menos 04 (quatro) pessoas juridicas diversas — para or¢ar servigcos dos quais a PR/PA nao tenha

contrato e apresentar a8 Administragdo a(s) opcdo/opcdes mais vantajosa(s) para tomada de decisdo da contratagio;

12.6. Identificar os servigos/materiais necessarios a realizacdo de determinado evento e que esteja abarcado/inserido no Contrato da

PR/PA e informar, com a antecedéncia necessaria, 8 Administra¢do, para acionamento da CONTRATADA;
2.7. Planejar a organizagdo da logistica dos servigos necessarios para o evento;
12.8. Formalizar as demandas necessarias, preferencialmente, via sistema Unico, e na falta, por e-mail,

12.9. Identificar os eventos, preferencialmente, via sistema Unico, ¢ na falta, por e-mail, com nome da programagio, responsavel

pelo acionamento da demanda, data e horario a ser realizado, demanda estimada de ptblico, servicos e materiais necessarios;
12.10. Organizar a agenda de eventos;

12.11. Controlar entrega dos servigos/materiais contratados para o evento, sem prejuizo da formalizagdo, por extenso, da entrega

total ou parcial dos objetos contratados;
12.12. Repassar informagdes a Comissdo de Eventos da PR/PA para divulgagdo dos eventos a serem realizados;
12.13. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente;

12.14. Ter experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses na profissdo/mercado de trabalho como produtor(a) de eventos.

13. DO(A) ASSISTENTE DE REDES SOCIAIS:

13.1. Participar do planejamento do contetido de divulgagdo dos eventos do MPF/PA com a equipe da Assessoria de Comunicagao
da PR/PA;

13.2. Apoiar a analise de estratégias de midia para corporagdes publicas;

13.3. Criar conteudo para as midias para ser aprovado pela equipe da PR/PA;

13.4. Interagir com a sociedade nas midias sociais;
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13.5. Ter e demonstrar alta habilidade em criagdo de artes, produgao e edi¢do de video, por meio de ferramentas, tais como: Canva,

Capcut, Adobe Premier etc.;

13.6. Coletar relatérios de monitoramento das redes sociais e infernet, como um todo, com o intuito de identificar o que a sociedade

tem falado das acdes do MPF/PA ¢ se as agdes da midia estdo sendo efetivas;
13.7. Apoiar a analise dos resultados das ag¢des das midias sociais divulgadas;
13.8. Ter experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses na profissdo/mercado de trabalho como social media.

13.9. Ter formagdo minima em curso de tecn6logo em Gestdo de Midias Sociais, com duracdo minima de 4 semestres.

14. DO(A) SERVENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAO:

14.1. NAS AREAS INTERNAS E EXTERNAS:

14.1.1. A SEREM EXECUTADOS DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAQO EXPLICITADO:

14.1.1.1. Varrer, de forma esmerada, todas as dependéncias (salas, corredores, halls, escadas, garagem e areas externas), de pisos de

cimento ou ceramicos, tantas vezes quantas forem necessarias durante o periodo de execugdo dos servigos;
14.1.1.2. Limpar com pano umido: os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, de marmorite e emborrachados;

14.1.1.3. Limpar com pano umido, com alcool ou lustra moveis os méveis em geral e os tampos das mesas e dos assentos dos

refeitorios antes e apds as refeigdes;

14.1.1.4. Remover manchas dos pisos;

14.1.1.5. Colocar perfume de ambiente no ar, exceto em salas em que seja expressamente solicitado para ndo colocar;
14.1.1.6. Limpar espelhos e metais;

14.1.1.7. Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado, onde tiver;

14.1.1.8. Remover, com material apropriado, o p6é das: mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das

janelas, corrimaos, bem como dos demais mdveis e utensilios existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio etc.;
14.1.1.9. Retirar p6 dos telefones, utilizando-se de flanelas e produtos adequados para higienizacao.

14.1.1.10. Utilizar flanelas separadas para a limpeza dos objetos de mesa, do chdo, dos banheiros etc.;

14.1.1.11. Retirar o p6 e residuos, com material apropriado, dos quadros em geral,;

14.1.1.12. Regar as plantas dos jardins externos, bem como as jardineiras internas (quando houver);

14.1.1.13. Coletar o lixo, duas vezes por dia, nas areas internas e externas dos edificios e também quando houver solicitagdo,
acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administracdo, armazenando-os em caixas ou

containers externos;

14.1.1.14. Proceder a coleta seletiva de material para reciclagem, quando couber;
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14.1.1.15. Lavar, desinfectar e desodorizar todas as dependéncias sanitarias, compreendendo pisos, pias, vasos, bacias, assentos,
mictdrios, portas, metais, espelhos, saboneteiras, porta-toalhas, cestos de papéis usados; com saneante domissanitario desinfetante,

duas vezes ao dia;
14.1.1.16. Remover os tapetes e capachos, procedendo-se a sua limpeza e aspirando-lhes o po;

14.1.1.17. Limpar externamente, com uso de produto especifico, os aparelhos telefonicos, microcomputadores, extintores de

incéndio, placas indicativas de dire¢do e sinalizacao;

14.1.1.18. Executar, sempre que necessarias tarefas de manutencdo em canteiros, vasos e gramados, envolvendo irrigagdo de plantas,

adubagdo, retirada de folhagens e vegetag@o, remocao de detritos, inclusive limpeza geral das areas contiguas;
14.1.1.19. Abastecer os bebedouros com dgua mineral, em garrafoes de 20 litros;

14.1.1.20. Abastecer as dependéncias sanitarias com: papel toalha, papel higiénico, desodorizador para vaso sanitario, lavanda, e

sabonete liquido nos sanitarios, quando necessario;
14.1.1.21. Remanejar moveis, materiais, equipamentos, livros, jornais, sempre que houver necessidade etc.;
14.1.1.22. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia didria;

14.1.2. ASEREM EXECUTADOS SEMANALMENTE UMA VEZ, QUANDQ NAQ EXPLICITADO:

14.1.2.1. Limpar com alcool os letreiros das portas;

14.1.2.2. Limpar as paredes e tetos para retirada de mofo (02 — duas — vezes por semana);

14.1.2.3. Limpar e conservar, com produtos adequados, as paredes divisorias, suas respectivas portas, maganetas ¢ vidros;
14.1.2.4. Limpar totalmente a(s) copa(s), incluindo lavagem das paredes;

14.1.2.5. Limpar as manchas de qualquer natureza surgidas nas paredes, rodapés, portas e areas pintadas ou revestidas em formica;
14.1.2.6. Limpar com produto neutro: portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

14.1.2.7. Limpar: as esquadrias, basculantes, peitoris e rodapés;

14.1.2.8. Limpar com produto apropriado: as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;

14.1.2.9. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados com detergente, e, apds,

providenciar a lustracéo;

14.1.2.10. Lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e utilizagdo de flanela nos méveis encerados;
14.1.2.11. Retirar com pano imido: p6 e os residuos dos quadros em geral;

14.1.2.12. Limpar os telefones com: pano umido e saneantes domissanitarios;

14.1.2.13. Lavar, com produto adequado, bebedouros, azulejos das copas, dos banheiros e outras dependéncias;
14.1.2.14. Retirar manchas de carpetes, com produtos especificos;

14.1.2.15. Limpar, de forma geral, os ventiladores, cadeiras, sofas e, com produto apropriado, as poltronas e forragdes de couro,

napa ou courvin;

14.1.2.16. Limpar as prateleiras, estantes e depositos de material e da area atras dos moveis, armarios e arquivos;
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14.1.2.17. Limpar e polir todos os metais, como: valvulas, registros, sifoes, fechaduras etc.;
14.1.2.18. Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool (duas vezes por semana);

14.1.2.19. Limpar e lavar a garagem e outras areas externas lavaveis das unidades que incluirem limpeza e conservacdo das areas

externas;

14.1.2.20. Lavar os pisos dos banheiros e copas, no minimo, duas vezes na semana;

14.1.2.21. Lavar os pisos das areas comuns, no minimo, uma vez na semana;

14.1.2.22. Limpar internamente os armarios das salas e copas;

14.1.2.23. Limpar geladeiras internamente;

14.1.2.24. Fazer a assepsia dos bebedouros;

14.1.2.25. Limpar os cantos das paredes e dos tetos a fim de evitar a criagdo de teias de aranha;
14.1.2.26. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal;

14.1.3. ASEREM EXECUTADOS QUINZENALMENTE UMA VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

14.1.3.1. Lavar, com detergente ndo corrosivo, as escadarias e pisos lavaveis;

14.1.3.2. Polir as colunas, paredes e pisos de marmore;

14.1.3.3. Lavar os tapetes, carpetes ¢ capachos, conforme cronograma a ser fornecido pela CONTRATANTE;
14.1.3.4. Lavar, de forma geral: vidros internos, placas, quadros, pinturas e painéis, com uso de produto especifico;
14.1.3.5. Promover a limpeza de canalizagdo de aguas pluviais, calhas, telhados, caixas de esgoto e de gordura;

14.1.4. ASEREM EXECUTADOS MENSALMENTE UMA VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

14.1.4.1. Limpar as partes superiores (limpeza das calhas de concreto da cobertura e desobstrucao das salas dos condutores), evitando
o acimulo de sujeira ou qualquer outro detrito que possa prejudicar o escoamento nas calhas e, nos periodos mais chuvosos, a cada

15 (quinze) dias;

14.1.4.2. Limpar, de forma geral, tetos, forros, paredes internas, venezianas e rodapés;
14.1.4.3. Limpar e polir, de forma geral, as luminarias, por dentro e por fora;

14.1.4.4. Limpar cortinas e persianas com produtos equipamentos e acessorios adequados;
14.1.4.5. Remover manchas de paredes;

14.1.4.6. Limpar, de forma geral, os bebedouros;

14.1.4.7. Aplicar cera nos pisos enceraveis (caso necessario);

14.1.4.8. Limpar, engraxar e lubrificar as portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantografica,

correr etc.);

14.1.4.9. Remover o p6 dos livros, revistas e demais publica¢des, bem como das prateleiras e moveis em geral, sob orientagdo do

funcionario do setor;
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14.1.4.10. Proceder a revisao minuciosa de todos os servicos prestados durante o més;

14.1.5. ASEREM EXECUTADOS ANUALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

14.1.5.1. Efetuar lavagem das areas acarpetadas previstas no Contrato;

14.1.5.2. Aspirar o p6 e limpar calhas e luminarias;

14.1.5.3. Aspirar todo o acervo da biblioteca e proceder a limpeza das prateleiras;
14.1.5.4. Aspirar todo o material do almoxarifado e proceder a limpeza das prateleiras;

14.2. NAS ESOUADRIAS EXTERNAS:

14.2.1. QUINZENALMENTE, UMA VEZ QUANDO NAQ EXPLICITADO:

14.2.1.1. Limpar todos os vidros (face interna/externa), em conformidade com as normas de seguranga do trabalho, aplicando-lhes
produtos antiembagantes e utilizando produtos adequados para lavagem das vidragas, como escadas, andaimes ou outros

equipamentos que a empresa considerar necessarios a realizagdo dos servigos;

14.2.1.2. Limpar os perfis de aluminio e ferro integrantes da face interna das esquadrias;

15. DO(A) MARINHEIRO(A) E DO(A) PILOTO DE EMBARCACOES:

15.1. Execugdo de tarefas relativas ao funcionamento, manutengdo e conservagdo da praga de maquinas, bem como do material de
balizamento, de acordo com a orientagdo recebida; condugdo motorista auxiliar da embarcac@o; controle de estoque de ferramentas

e pecas e demais tarefas correlatas;

15.2. Conduzir embarcagdes para o transporte de cargas e de servidores da administragdo publica em viagens municipais e
intermunicipais (maritimas) utilizando embarcagdes oficiais de propriedade da Unido — em uso pela Procuradoria da Republica —

Para/Castanhal ou por ela alugados.

15.3. Executar as atividades necessarias para o perfeito manuseio das embarcagdes, tais como navegar, atracar e desatracar

embarcagoes;
15.4. Operar equipamentos, monitorar cargas, controlar embarques e desembarques;
15.5. Registrar dados, supervisionar as manutengdes e administrar recursos materiais;

15.6. Informar sobre a necessidade dos servigos de manutengdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu

perfeito estado;
15.7. Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem — Marina em que o Orgio guarda a embarcagio;
15.8. Zelar a embarcagdo que estiver sob sua responsabilidade, devendo manté-la devidamente limpa e asseada;

15.9. Ser pontual e apresentar-se devidamente uniformizado, com aparéncia pessoal adequada e portando cracha com fotografia
recente, permanecendo no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando substituido ou quando autorizado pela

chefia ou fiscal do contrato;

15.10. Registrar e levar ao conhecimento do responsavel pela area de transporte, todo e qualquer defeito e avarias, bem como

responsabilizar-se pela guarda e zelo de documentos, ferramentas e acessorios que lhe forem entregues;
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15.11. Nao transportar ou ingerir durante o horario de expediente ou a servi¢o bebida alcodlica e/ou drogas ilicitas;
15.12. Nao entregar sob nenhuma hipétese a embarcagdo a terceiros;

15.13. Sempre executar suas fungdes com prudéncia e pericia, dando conhecimento imediato 8 CONTRATANTE e Fiscal/Gestor

do Contrato acerca de eventuais acidentes ou furto;

15.14. Assumir a responsabilidade por danos causados por comprovada imprudéncia ou impericia, apds apuragdo, devendo haver o

ressarcimento pelos danos a Administracdo, conforme negociagdes efetuadas com o empregador;

15.15. Ndao transportar pessoas em quantidade que exceda a capacidade permitida;

15.15.1. Nao transportar caronas, exceto, quando autorizadas por servidor(a) e/ou membro do Orgao;

15.16. Preencher regularmente os boletins de ocorréncias, relatorios de servigos e demais impressos relacionados com o controle e

utilizagdo de Embarcagdes adotados pela CONTRATADA,;

15.17. Examinar as ordens de servigo, verificando a localiza¢do dos estabelecimentos onde se processardo o itinerario e a carga e

descarga de bens, para dar cumprimento a programacao estabelecida;

15.18. Vistoriar as embarca¢des e motores oficiais, verificando o estado geral de seguranga do bem a ele confiado, devendo,
regularmente, inspecionar os componentes que impliquem a seguranga, tais como: avarias, nivel de combustivel, 6leo do carter,
parte elétrica, boias, coletes salva-vidas dentre outros, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento ¢ encaminhar para

oficina, quando necessario;

15.19. Comunicar ao setor competente acerca de qualquer irregularidade, bem como a necessidade de manutencdo preventiva e

corretiva das embarcagdes e motores;

15.20. Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao publico, bem como o cumprimento das

normas internas da CONTRATANTE;

15.21. Estacionar/guardar as embarcagdes e motores sempre em locais permitidos e apropriados;
15.22. Evitar parar as embarcagdes por solicitagcdo de estranhos;

15.23. Respeitar os limites de velocidade e condi¢des de navegabilidade das vias fluviais;

15.24. Néo fumar cigarros ou assemelhados no interior das embarcagdes;

15.25. Acompanhar a carga e descarga do material transportavel, orientando sua arrumacdo na embarcacao, de modo a evitar

acidentes;

15.26. Informar, quando substituido, ao profissional que assumira o posto, todas as orientagdes recebidas e em vigor, bem como

eventuais ocorréncias observadas nas embarcagoes;

15.27. Utilizar e solicitar aos passageiros o uso de coletes salva-vidas, comunicando & Administragdo e/ou a Fiscalizagdo do Contrato

os nomes dos servidores que se neguem a fazé-lo;

15.28. Providenciar, quando da ocorréncia de acidente com embarcacio oficial, o Boletim de Ocorréncia feito pelo Orgio Oficial

competente, além de preencher o formulario proprio de Comunicagao de Acidente com Veiculo Oficial;

15.29. Nao utilizar as embarcac¢des e motores para tratar de assuntos alheios ao servigo da CONTRATANTE para tratar de assuntos

particulares, assim como conduzir pessoas estranhas, sob pena de responsabilizagao;
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15.30. Relacionar-se com as pessoas de maneira respeitosa, educada e cordial, independentemente de credo, cor, orientagao sexual,

classe social, entre outros;
15.31. Manter o sigilo das informagdes que porventura venha a tomar conhecimento em funcao de suas atribuigoes;

15.31.1. Em caso de descumprimento do sigilo de informagdes, a Administragdo procedera a andlise e aplicacdo das sancdes

administrativas cabiveis, sem prejuizo das sancdes nas esferas penal e civil.

15.32. Manipular as amarras de bordo, passando os cabos nos guinchos ou esteios, amarrando-os, soltando e recolhendo-os, para
possibilitar a atracagdo e desatracacdo do barco; conduzir o barco, ou manobrar o leme ou outros instrumentos de dire¢do, ou

empregar outros meios adequados, para guid-lo no rumo tragado;

15.33. Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros e cargas, orientando a sua movimentagao, para assegurar uma correta e

rapida acomodagdo;

15.34. Executar a limpeza e conservacdo da embarcagio, lavando-a e pintando-a para garantir a higiene ¢ durabilidade da mesma;
15.35. Conservar em pleno funcionamento ¢ com manutengdo em dia, o0 motor, a embarcagdo e o atracadouro;

15.36. Zelar e ndo agredir o meio ambiente em suas atividades cotidianas;

15.37. Desempenhar todas as tarefas sozinho ou em colaboragdo com outros tripulantes

15.38. Executar a limpeza e conservacao da embarcagdo, lavando-a e pintando-a, para garantir a higiene e durabilidade dela;
15.39. Providenciar a troca de 6leo de acordo com o estabelecido nos manuais dos motores;

15.40. Responsabilizar-se pela lubrificagdo basica do motor que estiver usando.

15.41. Desempenhar todas as tarefas sozinho(a) ou em colabora¢do com outro tripulante, quando houver.

15.42. Apresentar, para o posto de Marinheiro, nos termos da NORMAM 101/DPC, no minimo:

17.42.1. Caderneta de Inscrigdo e Registro (CIR);

15.42.2. Certificado de Proficiéncia (DPC-1034), atestando estar devidamente qualificado com as competéncias definidas na

STCW/78 (Regra VI/1, Se¢ao A-VI/1, Tabelas: A-VI/1.1, A-VI/1.2, A-VI/1.3);
15.42.3. Certificado de conclusio de curso.

15.43. Apresentar, para o posto de Capitdo Fluvial, nos termos da NORMAM-13/DPC, no minimo:

15.43.1. Certificado DPC-1034 (Certificado de Proficiéncia) — emitido pela DPC e pelos Orgios de Execugido (OE) do Ensino
Profissional Maritimo (EPM) e destinado a certificar os aquaviarios que concluiram os Cursos, Exames e Estagios previstos no
Sistema do EPM, inclusive aqueles em conformidade com a Convengdo STCW-78, emendada, qualificando os aprovados para o

desempenho de atividades profissionais.
15.43.2. Caderneta de Inscrigdo e Registro (CIR);

15.43.3. Certificado de conclusio de curso.


https://www.marinha.mil.br/sites/default/files/atos-normativos/dpc/normam/normam-101.pdf
https://www.marinha.mil.br/dpc/sites/www.marinha.mil.br.dpc/files/NORMAM-13-DPC-Rev1.pdf

