DIRETORIA DOS SERVICOS GERAIS

CADERNO DE ATRIBUICOES
-2009 -




I - ESTRUTURA FUNCIONAL

Nos termos do Regulamento Geral de Secretaria, a Diretoria dos Servigos Gerais compete
supervisionar as atividades de conservagdo e limpeza dos bens moveis e imdveis do Tribunal e
instalagdes em geral, bem como as de vigilancia, de portaria, de transporte, de som e de outras
correlatas.

Visando melhor operacionalizagdao da prestagdo de servicos em todas as Edificagdes do
Tribunal, a DSG encontra-se assim distribuida:

MAPA DISTRIBUICAO PESSOAL - DSG

- - N° ,
SECAO FUNCAO TURNO SERVIDORES HORARIO PESSOAL
. 13:00 as I
Chefia vespertino 1 19-:00h Anderson (Dénys)
diurno ) 07:00 as Joel,
Auxiliares 13:00h Aparecida
v ctin ) 13:00 as Ildefonso
espertino 19:00h Daniel
13:00 as . )
Secretaria | goior de Auxilio Chefia ! 19:00h Zenith (Mara)
Operacional . 13:00 as
Verpertino 1 19:00h Mara
13:00 a
Adm do Prédiode | Chefia I ot
. 19:00h
Apoio
Subtotal 8
. 07:00 as s .
Chefia diurno 1 13-00h Antdnio (Herlei)
. 07:00 as
Auxiliares e : 13:00h
vespertino ) 13:00 as Walter,
P 19:00h Toni, Sandro
13:00 as
Chefia 1 19:00h Herley
Manutencio ; 13:00 as '
¢ Substituto 1 19-:00h Jorge
Setor de Reparos Diurno 3 ?;ggl?s EXpeditO, Trajano, Alvimar
Alcides, Gongalves,
Verpertino 3 13:00 as Edézuito, Edson Messias,
i 19:00h Edson Oliveira, Ivan, Elias
Tadeu, Renato
Subtotal 17




NO

SECAO FUNCAO TURNO SERVIDORES HORARIO PESSOAL
Chefia vespertino 1 07300 as Dénys (Gilberto Clemente)
19:00h
. 07:00 as . .
i diurno 2 13-00h Wanderlei, Cheila
uxitares vesnertin 5 13:00 as Gilberto Clemente,
P 19:00h Almerindo
. 07:00 as .
diurno 1 13-00h Reis
. 13:00 as or
Rondas vespertino 2 19-00h Meton, Bonifacio
18:00 as .
noturno 1 23-00h Avimar
13:00 as .
Setor de S Chefia 1 19-00h Serverino
ctor de som . 13:00 as Targino, Nereu, Gilberto,
Seguranca vespertino 4 19:00h Salgado
diurno 2 07300 as James
- . 13:00h
Prédio de Apoio 13:00 as
Verpertino 1 19-00h Celso
. 07:00 as .
Depésito diumno ! 13:00h Messias
Taguatinga . 13:00 as .
Verpertino 1 19-00h Dias
. 13:00 as o
diurno 1 19-00h Afonso
513 Norte g 07:00 as -
Verpertino 1 13-00h Julio
Noturno 1 19:00 as 07:00 | Eduardo Gongalves
Subtotal 22
Chefia vespertino 1 (l)gggha s Damido (Marino)
diurno 1 (l)zggha s Marcel
Auxiliares 1 3: 003
vespertino 1 19: 0 Oha s Marino
diurn 3 07:00 as Vargas, Saliba, Francisco
urmo 13:00h Leal
Transporte Motoristas Mario, Delmac, Beltrdo
. 13:00 as . . ’
vespertino 8 ) Moisés, Coutinho, Moulaz,
19:00h
Jerferson,
Setor de Chefia 1 13300 as André
~ 19:00h
Manutengdo de 13:00 as
veiculos vespertino 1 19-00h Kleber
Subtotal 16
TOTAL 63




IT - ORGANOGRAMA

COMPOSICAO
PROPOSTA
DSG
Gestor
: Especialista
SECAO DE SECAO DE SECAO DE AUX. SECAO DE
MANUTENCAO SEGURANCA OPERACIONAL TRANSPORTE
- Setor de Manutencio - Setor de Seguranca - Setor de Adm. - Setor de
Predial e Portaria (vigilantes, Prédio Apoio Manutencio de
- Setor de Manutencio recpecionistas, etc. - Setor Grafico Veiculos
de Equipamentos - Setor de Eventos (DSMP) - Setor de
(elevadores, ar- (som) - Setor de Apoio Mobilizacao de
condicionado, (estiva, copeiragem, Viaturas
tratamento quimico, ) gargon, limpeza)
*

* Secdo a ser transferida para o Departamento de Obras.



I1I - ATRIBUICOES REGULAMENTARES

AREA ATRIBUICOES
1. Planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar todas as agdes relativas
aos servicos de infra-estrutura das edificacdes do TRT 10* Regido, em especial, de
&) seguranca, transporte, sistema de imagem e som, manutengdo de bens moveis,
8 imoéveis e de equipamentos e outros correlatos.
2. Emitir informagdes e pareceres sobre assuntos relativos as contratagdes atinentes a
prestagao de servigos gerais.
SECA
O DE
MAN
UTE
NCA
(0)

1. Promover a gestao/execu¢do dos servigos atinentes & manutenc¢do e conservacao predial.

2. Gerenciar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servigos relativos a infra-estrutura dos
Edificios do TRT no DF e no TO, quais sejam: manutencao de ar-condicionado, manutengdo de
elevadores, limpeza e conservagdo, manutencdo predial, fornecimento e instalagdo de vidros,
lavanderia, tratamento quimico da agua de refrigeracdo do ar condicionado central e outros

correlatos.
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AREA

ATRIBUICOES

~

SECAO OPERACIONAL

1. Gerir e supervisionar os servicos de apoio as atividades meios, envolvendo:
atendimento as sessdes plendrias, servicos de copeiragem, estiva, gar¢gom, lavanderias
e outros correlatos.

2. Gerenciar os contratos de fornecimento de agua mineral, gis de cozinha,
hortifrutigranjeiros/supermercado e outros correlatos.

3. Controle de faturamento de energia elétrica e de agua e esgoto de cada um dos
edificios do TRT 10* Regido situados no DF e TO.

4. Fiscalizar a prestacdo servigos e execucao contratual dos instrumentos afetos ao setor,
promovendo, dentre outras, as seguintes medidas:
4.1. Mensuragdo, orcamentacao e atestacao dos produtos e servigos;
4.2. Resolugdo de problemas e questdes incidentais;
4.3. Acompanhamento do inicio ao fim da execugdo dos trabalhos;
4.4. Manter registros e acompanhar a execu¢do orcamentaria e financeira
4.5. Gerenciamento de riscos, com adogdes de solucdo emergencial;
4.6. Sugestdo de aplicacdo de penalidades;
4.7. Avaliacao da necessidade de aditivos contratuais; e
4.8. Conducdo do processo de repactuacdo, reajuste e reequilibrio econdmico
financeiro quando for o caso.
5. Emissao de relatérios de atividades
6. Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades
7. Organizar e manter em seus arquivos toda a documentacdo recebida no decorrer do
exercicio




AREA

ATRIBUICOES

SECAO DE SEGURANCA

1. Cuidar da seguranca e guarda das edifica¢des pertencentes ao TRT 10* Regido.

2. Controlar a entrada e movimentagdo de pessoas nos orgdos do TRT da 10* Regido com
observancia do normativo especifico.

3. Receber a correspondéncia destinada ao Tribunal e as Varas do Trabalho da Capital e remeté-
las ao servigo correspondente.

4. Zelar pela seguranca dos serventuarios, jurisdicionados, juizes, desembargadores ¢ demais
autoridades.

. Fiscalizar a entrada e saida de volumes, moveis e materiais.
. Controlar a entrada e saida de veiculos da garagem dos edificios do TRT 10 Regido.

. Custodia de armamentos, munigdo e acessorios dos terceirizados da seguranga armada.

5
6
7. Coordenar e executar os servigos de portaria, controle de chaves e atualizacdo do claviculario.
8
9. Gestdo de pessoas nos contratos de recepcionistas e seguranga armada;

1

0. Monitoramento do sistema de alarme e Circuito Fechado de TV — CFTV, bem como
catalogacdo e registro dos arquivos de backup para fins investigatorios.

11. Executar as determinagdes emanadas das autoridades superiores competentes, a fim de
fazer observar a manutencdo da ordem durante as sessdes do Tribunal, das Turmas e das
Varas do Trabalho.

12. Promover a politica de controle, identificagdo ¢ acesso de visitantes ¢ de servidores aos
Edificios do TRT.
13. Prestar apoio a eventos como posse de juizes, desembargadores, comendas, palestras,
seminarios, Cursos € concursos para juizes.
14. Manutenir os sistema de combate e prevencdo a incéndio dos Edificios do TRT.
15. Executar rondas de carater preventivo objetivando a seguranga patrimonial € de pessoas.
16. Dar cumprimento aos normativos internos inerentes a prestagdo de seguranca.
17. Empreender diligéncias em casos de sinistros, furtos, com vistas a apuracdo de dados
para instruir processos de sindicancia.
18. Prestar informagdes e orientagdes ao publico em geral.
19. Prestar apoio operacional no acionamento de equipamentos em geral e de servicos de
som das sessoes, eventos internos e externos.
20. Fiscalizar a prestagdo servigos e execugdo contratual dos instrumentos afetos ao setor,
promovendo, dentre outras, as seguintes medidas:
20.1. Mensuragdo, or¢amentagdo e atestagcdo dos produtos e servigos;
20.2. Resolucao de problemas e questdes incidentais;
20.3. Acompanhamento do inicio ao fim da execug@o dos trabalhos;
20.4. Manter registros e acompanhar a execucdo orgamentaria ¢ financeira
20.5. Gerenciamento de riscos, com adog¢des de solugdo emergencial;
20.6. Sugestdo de aplicacdo de penalidades;
20.7. Avaliagao da necessidade de aditivos contratuais; e
20.8. Condugdo do processo de repactuacdo, reajuste e reequilibrio econdmico
financeiro, quando for o caso.
21. Emissdo de relatorios de atividades
22. Organizagdo ¢ manutengdo em seus arquivos toda a documentagéo recebida no decorrer

do exercicio;




AREA

ATRIBUICOES

~

SECAO DE TRANSPORTE

. Promover a gestdo de todas as atividades de transporte na jurisdicdo do TRT10?

Regido.

. Gerir os contratos de fornecimento de combustivel para toda a Frota de veiculos no

ambito do Distrito Federal e Estado de Tocantins.

. Elaborar plano de distribuicao de veiculos, segundo sua natureza e finalidade, visando

pleno atendimento das missdes a serem cumpridas.

. Elaborar mensalmente relatorio circunstanciado dos veiculos oficiais, contendo os

dados necessarios a gestdo de frota.

. Promover a contratacdo de seguros para a Frota de veiculos do TRT, bem como atuar

com agente junto a seguradora nos casos de sinistro.

. Supervisionar o contrato de manutencao de veiculos, bem como as agdes do Setor de

Manuten¢ao de Veiculos.

.Atuar junto ao O6rgdo de transito objetivando manter os veiculos em dia —

licenciamento, documentacao, pagamento de impostos, taxas e multas.

. Elaborar relatorios periodicos de requisi¢do e utilizacdo de veiculos para fins de

controle e estatistica.

. Elaborar cronograma anual de viagens ao Estado de Tocantins em consonancia com

as necessidades das unidades interessadas.

10. Planejar e executar as missdes de transporte programado.
11. Intermediar os servigos de remessa de documentos entre as diversas edificagdes do

Tribunal no Distrito Federal;

12. Fornecer apoio de transporte aos eventos realizados pelo Tribunal no Distrito Federal

e Tocantins;

13. Fiscalizar a prestacdo servigcos e execucdo contratual dos instrumentos afetos ao

setor, promovendo, dentre outras, as seguintes medidas:
13.1. Mensuragdo, orcamentac¢do e atestagdo dos produtos e servicos;
13.2. Resolucao de problemas e questdes incidentais;
13.3. Acompanhamento do inicio ao fim da execucdo dos trabalhos;
13.4. Manter registros ¢ acompanhar a execugao orgamentaria e financeira
13.5. Gerenciamento de riscos, com adog¢des de solugdo emergencial,
13.6. Sugestao de aplicacao de penalidades;
13.7. Avaliacao da necessidade de aditivos contratuais; e
13.8.Conducdao do processo de repactuagdo, reajuste e reequilibrio econdmico
financeiro quando for o caso.

14. Emitir relatorios de atividades.
15. Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com as suas finalidades.
16. Organizar ¢ manter em seus arquivos toda a documentagao recebida no decorrer do

exercicio.




SETOR

72!
!
-
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~

ATRIBUICOES

SETORDE MANUTENCAO DE

r

VEICULOS

1. Coordenagdo, supervisao e execugdo da assisténcia técnica e mecanica dos veiculos
pertencentes a frota do Tribunal.

2. Gerenciamento de despesas com a frota de veiculos;

3. Pesquisa sobre historico, planejamento e implementagdo de novas técnicas de
manuten¢do inerente a cada marca e modelo de veiculo;

4. Elaboracdo de relatorios mensais apontando melhorias e diagnosticando problemas
mecanicos e técnicos;

5. Elaboracao de procedimentos de manutengdo e de inspecdo de equipamentos e
acessorios dos veiculos;.

6. Gestao do contrato de manutengao de veiculos.

7. Planejamento e distribui¢do de ordens de servigo.

8. Manter atualizada a planilha da frota de veiculos;

9. Realizar estudos e projetos sobre a utilizagdo racional dos veiculos pertencentes a
frota do Tribunal;

10.

SETORDE EVENTOS

1. Executar todas as acdes relativas as instalacdo de equipamentos € monitoramento da
sessoes plenarias, envolvendo projecdes de imagens, gravagdes, bem como de eventos
internos e externos;

2. Emitir relatorio periddicos sobre os eventos realizados;

3. Solicitar, por meio de elaboracdo de termos de referéncia e projetos basicos, a
contratacdo de bens e servicos aplicaveis ao setor.

4. Acompanhar todos os eventos, desde sua organizagdo, realizagdo e finalizagdo,
provendo o recolhimento e guarda dos equipamentos utilizados;

5. Verificar com antecedéncia todo o funcionamento dos equipamentos de som e
imagem, sistema de gravagdo informatizado “MP3, midia CDr”

SETOR DE REPAROS

1. Providenciar a execugdo dos trabalhos de conservagdo e reparo dos modveis e das
instalagdes, por meios proprios ou de terceiros, previamente contratados;

2. Coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos terceirizados inerentes a area de
manuteng¢ao predial;

3. Providenciar vistorias com o objetivo de identificar e prevenir servigos de hidraulica,
elétrica, marcenaria, alvenaria, dentre outros;

4. Controlar o uso e manter a guarda das ferramentas existentes no Setor;

5. Manter em perfeito estado de funcionamento as redes de esgoto, hidraulica e elétrica,
efetuando revisdes permanentes;

SETOR DE APOIO

1. Auxiliar na gestdo de servigos de copeiras e gargons (terceirizados).

2. Gerir os contratos de aquisicao de gas, produtos alimenticios e lavanderia.

3. Emitir informagdes e relatérios sobre assuntos relativos as contratagcdes de copeiras,
garcons, produtos alimenticios, géas, lavanderia.

4. Atender as seguintes sessoes: Sessdo da 1.* Se¢dao Especializada, Sessao da 2.* Se¢ao
Especializada, Sessdo do Tribunal Pleno, Sessdo da 1.* Turma, Sessdo da 2.* Turma e
Sessao da 3.* Turma, além de eventos (cursos,palestras, reunides confraternizagdes,
encontros, oficinas).




IV - COMPETENCIAS

1. DIRETOR DOS SERVICOS GERAIS

Planejar e coordenar as acgdes relativas a prestacdo de servigos geais,aos servigos de
infra-estrutura das edificagdes do TRT 10* Regido, em especial, de seguranga,
transporte, sistema de imagem e som, manutencdo de bens moéveis, imdveis e de
equipamentos e outros correlatos.

Emitir informagdes e pareceres sobre assuntos relativos as contratagdes atinentes a
prestacdo de servigos gerais, de acordo com os preceptivos legais vigentes.

Elaborar a proposta or¢camentdria das unidades subordinadas para o exercicio
subseqiiente.

Promover as contratagdes de servicos, mediante a eclaboragdo de termos de
referéncia, memoriais descritivos e projetos basicos.

Propor recomendagdes diversas para fins de corregdo de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas na analise dos processos de contratacdes de servigos e
fornecimentos;

Examinar a legislacdo especifica e normas correlatas, orientando as demais unidades
quanto a sua observancia.

2. DO CHEFE DA SEGURANCA:

Elaborar o plano de seguranca da instituicao;

Manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho;

Elaborar a escala mensal de servigos dos segurancas;

Fazer rodizios dos segurancas entre as equipes e/ou turnos de trabalho, de acordo
com a necessidade do servigo;

Manter em arquivo as escalas de servigo;

Controlar as horas extras e noturnas dos segurangas;

Providenciar a substitui¢cdo e distribui¢ao de materiais, radios e uniformes;

Controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos segurangas;

Elaborar o plano de férias dos segurangas;

Encaminhar relatorio a Diretoria dos Servicos Gerais com as informagdes de
ocorréncias quanto a furto, roubo ou abandono de bens do Tribunal;

Propor atividades de treinamento e desenvolvimento para os segurancas;

Fazer estudos da necessidade de ampliagao do efetivo da seguranca;

Vistoriar e fiscalizar o servigo de vigilancia terceirizado;

Emitir termos de retirada para a entrega dos materiais recolhidos pelos segurangas;
Encaminhar comunicacao aos 6rgaos da institui¢do sobre as anormalidades ocorridas
na area, fora do horario do expediente, tais como portas e janelas abertas, lampadas e
aparelhos condicionadores de ar ligados, etc;

Orientar os servidores quanto as questdes de seguranca, através da producdo e
distribuicao de cartazes e folhetos explicativos;

Responsabilizar-se pela guarda de bens encontrados nas edificacdes do TRT até a
localizagao do proprietario;

2.1. DO SEGURANCA ESCALADO NAS PORTARIAS:

Receber e conferir todo o material carga da sala na passagem de servigo.
Distribuir os equipamentos de radio comunicagdo e para os segurancas terceirizados,
observando as normas de seguranga correspondentes.
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Fazer o registro das ocorréncias quando houver.

Receber as informagdes da Secdo de Seguranga e repassa-las aos vigilantes
terceirizados.

Atender os telefonemas, anotando o nome, setor, ramal e a solicitagdo
correspondente de quem ligou e repassar ao Setor encarregado para a resolugdo do
problema.

Retornar a ligagdo para quem ligou informando as providéncias tomadas.

Anotar no livro de ocorréncias as faltas ao servico de qualquer membro da equipe,
assim como também os atrasos e saidas antecipadas do horario.

Solicitar a presenca da Policia, corpo de Bombeiros e outros quando for necessario.
Comunicar ao responsavel pelo setor (Chefe, Coordenador, Diretor, etc), sobre
portas abertas ou outras irregularidades que se fizer necessaria.

Controlar o uso exagerado dos telefones das portarias, pois os mesmo se destinam ao
atendimento das chamadas de urgéncias.

Controlar o relatorio diario de ocorréncias.

Tomar conhecimento das ordens de servico e avisos do dia e repassa-las aos
companheiros de servico e vigilantes armados.

2.2. DO SEGURANCA ESCALADO PARA RONDA:

Circular pelas areas comuns e externas das Edificagdes do Tribunal, observando os
locais das unidades a fim de notar alguma irregularidade.

Fazer paradas estratégicas para observar a movimentagdo de pessoas e/ou veiculos
atentando para casos suspeitos.

Dar apoio aos segurancas escalados nos setores fixos, quando solicitados.

Nao permitir que pessoas desocupadas (mendigos) permanecam na adjacéncia dos
edificios.

Abordar pessoas ou veiculos em atitudes suspeitas no ambito da Edificacao.

Deter pessoas que tenham praticado furto, assalto ou roubo etc..., no ambito da
Edificacao entregando-os a policia para providencias.

Comunicar a Secdo de Seguranga as irregularidades encontradas para assentamento
em livro de ocorréncia ou outra providéncia cabivel.

Ligar e desligar as lampadas dos locais onde ndo existirem pessoas trabalhando.
Abordar pessoas que estejam saindo das unidades com algum objeto a mostra, a fim
de verificar se ¢ ou ndo um bem Tribunal, solicitando a autorizagdo do responsavel
para a saida do bem.

Anotar o numero da ficha patrimonial e a descricdo do bem, e o nome da pessoa que
vai levando. (caso seja servidor, terceirizado ou estagiario).

Fazer paradas em pontos estratégicos durante o horario de chegada e saida das
pessoas. (servidores, terceirizados, estagiarios, etc);

2.3. DO CHEFE DO SETOR DE EVENTOS :

Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, instalar e acompanhar todas as agdes
relativas a sessoes, projecdes de imagens, gravagdes € eventos internos € externos;
como posses de Desembargadores, comendas, palestras, inauguracdes, seminarios,
cursos, solenidades e concursos para Desembargadores;

Emitir informagdes e pareceres ao chefe imediato sobre todos os assuntos relativos
aos eventos de qualquer natureza, bem como prestar conta dos mesmos
semanalmente, mensalmente e anualmente, através de relatorios;

Elaborar projetos basicos, visando 4 melhoria e qualidade do servigo prestado.
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e Receber e conferir todos os materiais e equipamentos com carga 4 unidade,
responsabilizando pelos mesmos;

e Receber e comunicar detalhadamente as demandas dos eventos aos Setores de apoio,
bem como sua equipe;

e Prestar todo apoio logistico as demandas necessarias;

e Acompanhar todos os eventos, desde sua organizagdo até o recolhimento dos
equipamentos utilizados;

e Verificar com antecedéncia todo o funcionamento dos equipamentos de som e
imagem, sistema de gravacdo informatizado “MP3, midia CDr”, desenvolvido por
esta unidade, para uma total qualidade do servigo prestado;

e Conservar arquivos e expedientes recebidos sempre atualizados;

e Manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho.

e Manter a equipe informada e atualizada com as diretrizes tracadas pelo gestor
superior.

2.4. DA EQUIPE DE SOM:

e Resolugdo de problemas com relagao ao audio, imagem e gravagdes;

e Instalar, testar, corrigir, ¢ informar ao chefe imediato qualquer alteracdo das
demandas;

e Dar manutengdo aos equipamentos em todas as instalacdes do Tribunal, Foro e
Tocantins;

e Executar ag0Oes relativas 4 sessoes e eventos;

e (Cuidar e responsabilizar pelo bom uso dos equipamentos, bem como manter todos os
periféricos em total supervisdo semanal;

e Apresentar e informar ao chefe imediato qualquer alteragdao aos eventos, bem como
avarias nos equipamentos;

e Supervisionar todas as agdes relativas aos eventos, desde seu inicio até seu término,
certificando que todo o material, periféricos, luzes, ar condicionados e demais
materiais utilizados nos eventos estejam de forma regular e recolhidos;

e Prestam manuten¢do eletronica em periféricos defeituosos, com carga nao somente a
esta unidade, como as que necessitarem,;

e Zelam pelas informagdes obtidas nas sessoes e as respectivas gravagoes;

e Prestam apoio operacional, som, imagem e gravacao (CD), em alta qualidade e
presteza;

e Zelam pela pontualidade e profissionalismo ao servigo correspondente;

e Participam de forma total a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncias
quando necessario.

3. DO CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO:

e Coordenar a execucdo direta e a prestagdo dos servicos terceirizados inerentes a area de
manutencao;

e Encaminhar e acompanhar as solicitagdes de servigos feitas pelos usuarios;

e [FElaborar escala de vistorias com o objetivo de identificar e prevenir servigos de
hidraulica, elétrica, marcenaria, alvenaria, dentre outros;

¢ Distribuir tarefas de fiscalizagdo dos servigos terceirizados;

e Coordenar a execucdo de tarefas que demandem esfor¢o concentrado da equipe para a
execucao;

e Elaborar plano de férias, recesso e de viagens de servidores para o Tocantins;
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e Encaminhar & DSG relatorios com as ocorréncias registradas durante o acompanhamento
e fiscalizag¢ao dos servigos;

e Propor atividades de capacitacdo de servidores para melhor desempenho de suas
atividades;

e Planejar a execucao dos servigos de modo a priorizar atividades de carater emergencial;

e Providenciara a divulgacdo, através da Comunicacao Social, da execugdo de servigos ou
manuten¢do de equipamentos;

e Comunicar ao Setor de Seguranc¢a anormalidades que possam comprometer a seguranca
de instalagdes;

e Estabelecer rotinas para ligar e desligar as centrais de ar-condicionados;

e (Coordenar equipes para atendimento das solicitagdes nas demais unidades do TRT;

e Elaborar Projetos basicos para a contratagdo de servigos ou aquisi¢ao de equipamentos;

3.1. DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO SISTEMA DE REFRIGERACAO:

e Operar as centrais de ar-condicionado conforme orienta¢des do fabricante;

e Observar, registrar e informar anormalidades no funcionamento dos sistemas, para
imediatas providéncias técnicas;

e Executar diretamente a realizacdo de alguns servigos de manutencao nos equipamentos;

e Acompanhar e fiscalizar a prestagao dos servicos pela Contratada para a manutencao dos
equipamentos;

e Providenciara a retirada de equipamentos para manuten¢do fora das dependéncias do
TRT;

e Realizar vistorias didrias nos equipamentos e casas de maquinas para identificar e
prevenir maiores danos;

e Providenciar o remanejamento e a baixa dos equipamentos considerados inadequados
para uso ou manuteng¢ao, informando o Setor de Cadastro de Bens;

e Acompanhar a realizacdo dos servicos de tratamento quimico da agua que circula nas
centrais de refrigeracao;

e Ligar e desligar as centrais e o sistema de exaustdo de acordo com as solicitagdes dos
usuarios;

e Providenciar a limpeza das casas de maquinas de refrigeragao;

3.2. DOS DEMAIS SERVIDORES DO SETOR DE REPAROS:

e Executar diretamente servigos de elétrica, hidraulica, alvenaria, marcenaria, dentre
outros;

e Acompanhar e fiscalizar a execugao dos servigos terceirizados;

e Emitir relatorios das ocorréncias que surgirem durante a execugao dos servigos;

e Realizar vistorias nos prédios para identificar e prevenir servigos de hidraulica, elétrica,
marcenaria, alvenarias, dentre outros;

e Providenciar a limpeza e a retirada de materiais de locais, com a finalidade de evitar
acidentes;

e Realizar a identificacdo dos disjuntores dos quadros elétricos de modo a favorecer o
ligamento e desligamento de lampadas, maquinas e equipamentos, com maior seguranca,

e Efetuar mapeamento de registros de agua;

e Acompanhar os servicos nos elevadores;

e Providenciar a troca de vidros;

e Dar suporte a instalagdo de equipamentos adquiridos pelo TRT;

-13 -



4. DO CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE

e Emitir mensalmente relatério de missdes e de abastecimento de toda a frota do
Tribunal;

e Elaborar cronograma anual de viagens ao estado de Tocantins para transporte de
materiais e outros expedientes;

e Fiscalizar a correta utilizagdo dos veiculos de acordo com o objeto da missao a ser
cumprida;

e Atuar junto ao orgdo de transito local para resolucdes de assuntos referente a frota
de veiculos do Tribunal;

e Disponibilizar cartdes de abastecimento para os usuarios/detentores de veiculos
bem como fiscalizar sua utilizagao.

e Promover a Administracdo do Tribunal a necessidade de renovacao da frota de
veiculos, remetendo proposta devidamente fundamentada;

e Proceder avaliagdo dos veiculos considerados obsoletos ou anti-econdmicos,
promovendo a alienagdo dos mesmos;

e Propor atividades de treinamento e desenvolvimento para os motoristas.

e Elaborar e dar publicidade a tabela do transporte programado e outros que vierem a
figurar como prestagdo continuada.

e Fiscalizar a conduta dos motoristas no exercicio de suas atribui¢des, exigindo o
cumprimento das normas vigentes;

e Elaborar plano de férias dos motoristas;

e Elaborar escalas de motoristas de modo a otimizar a prestagdo dos servigos de
Transporte;

e Designar motoristas para viagens interestaduais bem como providenciar, junto a
Administragdo, liberacdo de verbas referente a suprimento de fundos e pagamento
de diarias;

e Em caso de acidente com veiculos do Tribunal adotar dentre outras as seguintes
providéncias:

e Comparecer ao local para a verificagao das propor¢des do acidente e coordenagao
das medidas necessarias;

o Acionar Policia Militar ou Civil para realizagdo de pericia obrigatoria e
quando houver vitima, de perito do Departamento de Policia Técnica;

o Providenciar a remocao da viatura sinistrada da via publica apds a liberagao
pela autoridade policial,

o Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitima, respectivamente, a autoridade policial competente, ao Departamento
da Policia Técnica e a autoridade médica;

o Proceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofridos pela
viatura envolvida no acidente, apresentando or¢camento, com vistas ao seu
conserto;

o Em caso de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade
civil, promover as medidas necessarias, inclusive a notificagdo a empresa
seguradora;

o Providenciar a assinatura, pelo condutor, do termo de assunc¢dao de
responsabilidade, quando o laudo pericial ndo lhe for favoravel,

o Comunicar a Secretaria Administrativa a ocorréncia e¢ as providéncias
adotadas.
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4.1. DOS MOTORISTAS.

e (Cabe aos motoristas as atividades de condu¢dao de veiculo bem como outras
correlatas;

e Zelar pela limpeza, manuten¢do e equipamentos obrigatdrios do veiculo, seguindo
sistematicamente as recomendagdes do Setor de Transporte, relativas a escorreita
condugao;

e Manter o Setor de Transporte informado de todas as ocorréncias com a viatura,
inclusive de abastecimento, manutencao e avarias;

e Recolher e guardar em local apropriado as chaves dos veiculos que estao sob sua
responsabilidade, apds cada prestagdo de servigo;

e Observar rigorosamente as normas contidas no manual de utilizag¢do dos veiculos;

e Informar & Administragdo toda e qualquer ocorréncia que implique alteragdo em
seu prontuario de motorista, inclusive as situagdes relativas a certificacdo de
habilitagdo para o exercicio dessa fungao.

e Portar, permanentemente, seus documentos de habilitacdo atualizados.

e Preencher e assinar o formulario de controle de missdo a cada missdo executada.

e Vistoriar veiculo sempre que dele fizer uso, comunicando imediatamente ao Chefe
do Setor de Transporte qualquer anormalidade;

¢ (Quando em viagem, trafegar com o veiculo somente nos horarios determinados em
normativo ou pelo Setor de Transporte, quando a matéria ndo estiver nomratizada,
evitando excedé-los, salvo em casos excepcionais devidamente justificado;

e Tratar cordialmente os servidores, juizes e terceirizados.

e Efetuar o pagamento das infragdes cometidas quando na condugdo de veiculo do
Tribunal, conforme prevé a Portaria PRE-GAB 021/2008;

e O motorista ¢ responsavel pelos prejuizos a Fazenda Publica ou a terceiros,
resultantes de negligéncia, impericia, imprudéncia, omissdo ou abusos praticados
no exercicio do cargo;

¢ Quando em missdo deve zelar pela seguranca e integridade dos passageiros, bem
como sera responsavel por documentos e materiais transportados;

e Em Casos de acidente com o veiculo, tomar as providéncias pertinentes previstas
na Portaria PRE-GAB 021/2008.

4.2. DO CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

e Proceder ao acompanhamento e gestdo dos contratos referente a area de atuacdo
(execugdo, empenho, pagamento e reajuste);

e Monitorar e dar suporte a equipe de mecanicos;

e FElaborar planejamento de manutengdo preventiva e corretiva, por meio de
planilhas que retratem o controle de quilometragem, consumo de combustivel,
troca de 6leos, etc.

e Promover a participacao dos mecanicos em cursos € semindrios de manutengao de
veiculos

e Orientar 0os mecanicos quanto a utilizagdo das normas técnicas relativas aos
servicos de maior complexidade.

e Manter atualizadas as fichas curriculares dos veiculos;

e Acompanhar os servicos realizados por empresa contratada pelo Tribunal;
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e Analisar as faturas, notas fiscais e congéneres decorrentes de aquisi¢do de pegas ou
prestagao de servigos, em favor do Tribunal, de acordo com as normas do
respectivo contrato

e Organizar a escala de férias dos servidores do setor;

4.3. DOS MECANICOS

e Executar reparos e consertos nos veiculos.

e Vistoriar periodicamente os veiculos com objetivo de detectar pequenos problemas
(pneu baixo, lampada queimada, nivel de 6leo, nivel de combustivel, etc...);

e Requisitar pecas e ferramentas necessarias as suas tarefas;

e Efetuar inspe¢des prévias para viagens, corrigindo as discrepancias quando for o
caso;

e Executar os servicos de troca de oleo, lubrificagdo, correcao de niveis de fluidos,
regulagem de faréis;

e Diagnosticar imperfeigdes com a aplicacdo de scanner automotivo e analizadores
de vicios elétricos (ASE 1200);

e Atender as determinagdes contidas no manual do proprietario dos veiculos;

e Realizacdo de teste nos veiculos, antes e depois das manutengdes;
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V — ATIVIDADES POR SECAO

1. SECAO OPERACIONAL:

Gestao de Contratos

a)

b)

d)

Fornecimento de Agua Mineral:

e Projeto Basico

Solicitar a empresa o fornecimento de agua;

Contabilizar todo consumo de agua mensal;

Recebimento das faturas pela empresa contratada;

Ficha de execuc¢ao contratual;

Acompanhamento do gasto contrapondo o valor gasto com o valor autorizado;
Atestar fatura;

Certiddao conforme Portaria PRE-GAB n°. 361/2004;

Encaminhamento para a Se¢ao de Pagamento;

Cobrar da empresa trimestralmente o exame bacterioldgico da dgua, laudos técnicos que
atestem o padrio legal da Agua conforme estabelecido pela Lei 6.726/79;

Fornecimento de géneros alimenticios;

e Projeto Basico;

e Solicitar o fornecimento das mercadorias — produtos pereciveis semanalmente e produtos
ndo pereciveis quinzenalmente via fax;

e Conferéncia dos produtos solicitados com os produtos que foram entregues;

e Observar a qualidade dos produtos pereciveis. Caso esteja inadequado para consumo
solicita a empresa sua imediata substituicao;

e Receber fatura da empresa contratada;

Conferencia dos produtos da fatura com os fornecidos pela empresa;

Atesto da fatura e Ficha de execugao

Encaminhar documentag¢do para Se¢ao de Pagamento;

Acompanhamento do gasto contrapondo o valor gasto com o valor autorizado;

Fornecimento de Gas:

e Projeto Basico;

e Solicitar via fax (ordem de fornecimento) a quantidade necessaria para suprir a
necessidade dos Prédios do Tribunal;

e Receber da contratada fatura e boleto bancario;

Conferéncia do material solicitado com o recebido;

Atestar fatura e confeccionar Ficha de Execugao;

Encaminhar documentagdo para Se¢ao de Pagamento;

Acompanhamento do gasto contrapondo o valor gasto com o valor autorizado;

Prestacio do Servico de Lavanderia

e Projeto Basico

e Selecionar periodicamente o material para a lavanderia;

e Receber as faturas, atestar notas, ficha de execuc¢ao contratual;

e Envio da documentagao para Secao de Pagamento;

e Observar a vigéncia do contrato e as despesas realizadas com o valor autorizado.

e) Contratos de Agua e energia elétrica (+ iluminacao Publica);
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Receber, controlar as faturas de Agua e energia elétrica de Brasilia, Taguatinga, Prédio
de Apoio e Foro de Brasilia, enviando para os respectivos executores para atesto;
Observar a média de consumo médio nos periodos.

Valores exorbitantes fora da média, entrar em contato com a Concessiondria para uma
reavaliacdo da fatura;

Receber as faturas atestadas dos respectivos executores de Dianodpolis, Araguaina,
Guarai, Gurupi e Palmas.

Fazer ficha de execu¢do contratual para acompanhamento da despesa;

Encaminhar documentagao para Se¢ao de Pagamento com antecedéncia de 5 dias para o
vencimento, conforme orientagdao da Secao de Pagamento;

Observar a disponibilidade or¢camentéria para o exercicio em questao.

f) Prestacio de Servico de Copeiragem, estiva e Garcom — PA 2007-0970
¢ Projeto Bésico;
e Solicitar servigos de estiva para Tribunal (listagem dos locais a serem atendidos);
e Observar a vigéncia do contrato e as despesas realizadas com o valor autorizado;
e Receber as faturas, atestar notas, confeccionar a ficha de execugao contratual;
¢ Envio da documentagdo para Se¢ao de Pagamento;
e Certificar com os empregados o pagamento dos beneficios, vales transportes, saldrio no
seu devido tempo e acionar a empresa em caso de descumprimento.

g) Fornecimento de DO e de DJ

Assinatura dos Diarios renovac¢ao trimestral

Confeccionar a planilha de distribuicdo nos gabinetes e Diretorias;

Distribui¢ao

Fiscalizar a entrega e caso alguma unidade faltante entrar em contato com a Imprensa
Nacional.
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2. SECAO DE MANUTENCAO E REPAROS

Tratamento Quimico da Agua

Elaboracdo de projeto basico, visando a contratagdo de empresa especializada para
tratamento quimico da agua que circula pelos sistemas de refrigeragcdo deste Edificio Sede;
Acompanhar os funcionarios da empresa nas visitas semanais;

A cada visita o técnico da empresa assina ficha de presenca;

Esta visita se d toda quarta-feira

A cada més a empresa emite relatorio com analise quimica da 4gua tratada.

Manutencdio Predial

Elaboragao de projeto basico, visando a contratagdo de empresa especializada para realizar
manutenc¢do nos prédios do TRT no DF;

As solicitagdes de servigos sdo feitas pelo usuario por e-mail dsg@trt10.gov.br , telefone e
ClL;

A solicitacdo ¢ emitida e encaminhada a Se¢do de Reparos, onde ocorre triagem, para
priorizar os servigos mais urgentes, que afetem o jurisdicionado e a seguranca;

Dependendo do grau de complexidade do servigo, este pode ser executado pelos proprios
servidores da area ou encaminhado para as empresas terceirizadas, contratadas por este
TRT;

Quando o servigo for realizado por servidores, materiais € produtos serdao requisitados ao
almoxarifado. Caso ndo tenha em estoque serd solicitada compra por suprimento de fundos;
No caso de servigos realizados por empresa terceirizada (manutengdo predial), serd
solicitado orgamento, contemplando mao de obra e materiais, que serd analisado. Caso o
or¢amento esteja de acordo com as regras contratuais, ¢ emitido ordem de servigo para
execucdo que sera acompanhada por servidores do 6rgao;

Todos os servicos serdo acompanhados por servidores da area;

Na realizacdo de servigos, onde ocorra situagdes que necessite projetos e conhecimentos
especificos da area de engenharia e ou arquitetura, o Departamento de Obras nos da suporte
necessario;

Finalizando a execucdo dos servigos, a nota fiscal ¢ atestada e encaminhada ao pagamento;

Manutencdo de ar-condicionado

Elaboragdao de projeto basico, visando a contratacdo de empresa especializada para
manutencao de ar-condicionado nos prédios do TRT no DF;

As solicitagdes de servigos sdo feitas pelo usuario por e-mail dsg@trt10.gov.br, telefone e
ClL;

Emissdo de chamada técnica;

Emissao de ordem de servico;

Os servigos durante a execugao sao acompanhados por servidores da area;

Finalizando a execucdo dos servigos, as faturas sdo atestadas e encaminhadas para
pagamento;
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Fornecimento de energia elétrica CEB

Planejamento de demandas a serem contratadas para os prédios do TRT no DF
Acompanhamento constante das faturas dos Prédios que estao no DF;

Sugere mudancas contratuais, visando economia;

Atesta faturas e encaminha para pagamento;

Manutencdo de Elevadores

Elaboracdo de projeto bdasico, visando a contratagdo de empresa especializada em
elevadores;

Vistorias diarias nos elevadores;

Caso haja algum problema nos elevadores durante a operacao, este Setor ¢ acionado pelos
usuarios por telefone;

Imediatamente hd uma chamada técnica via telefone;

Rapidamente a empresa comparece ao TRT para manutencao;

Troca de pegas e mao de obra estdo contempladas no contrato;

Havendo necessidade de manutengdo ndo prevista no contrato, procederemos pesquisa
mercadologica que serd encaminhada a SAF para analise;

Esté previsto também a manutengdo preventiva;

Finalizando a execucdo dos servigos, a nota fiscal ¢ atestada e encaminhada ao pagamento;

Fornecimento de vidros

Elaboragao de projeto basico para contratacdo de empresa especializada para fornecimento
de vidros;

As solicitagdes de servigos sdo feitas pelo usudrio por e-mail dsg@trt10.gov.br , telefone e
ClL;

A Seguranga também identifica vidros a serem trocados durante as rondas e solicita por e-
mail;

Sera pedido or¢camento, contemplando mao de obra e materiais, que devera ser analisado;
Caso o orgamento esteja de acordo com as regras contratuais, serd emitida Ordem de
Servigo para execucao;

que sera acompanhada por servidores do 6rgao;

Os servigos durante a execugao sao acompanhados por servidores da area;

Finalizando a execucdo dos servigos, as faturas sdo atestadas e encaminhadas para
pagamento;
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3. SECAO DE SEGURANCA

Se¢ao de Seguranca

Orientagao na execuc¢ao das rondas rotineiras nos edificios do Tribunal;
Encaminhamento das ocorréncias aos setores responsaveis;
Acompanhamento das atividades rotineiras da sec¢ao;

Avaliacdo periddica do desempenho dos servidores da se¢ao;
Designar atribui¢des diversas aos agentes de seguranca;
Participacdo de comissdes diversas;

Formatacgdo de cursos de aperfeicoamento;

Acompanhamento de relatérios dos plantonistas;
Acompanhamento e instru¢ao dos processos administrativos;
Diligéncias as edificagdes deste Regional,

Suporte operacional aos vigilantes e recepcionistas contratados;
Designar servicos de seguranga para sessoes plenarias e eventos;
Seguranca de dignitarios;

Elabora¢ao de normativos;

Elaboragao de planos de agao;

Promover a politica de controle, identificagdo e acesso de visitantes e de servidores aos
Edificios do TRT.

Gerenciar e fiscalizar contratos afetos a seguranga patrimonial e de pessoas em todos os
edificios pertencentes ao TRT 10 Regio.

Empreender diligéncias em casos de sinistros, furtos com vistas a apuracdo de dados para
instruir processos de sindicancia.

Elaborar a escala mensal de servicos dos segurangas;

Fazer rodizios dos segurancas entre as equipes e/ou turnos de trabalho, de acordo com a
necessidade do servigo;

Controlar as horas extras e noturnas dos segurancas;

Providenciar a substituicdo e distribuicdo de materiais, radios e uniformes;

Elaborar o plano de férias dos segurangas;

Encaminhar relatério a Diretoria dos Servicos Gerais com as informagdes de ocorréncias
quanto a furto, roubo ou abandono de bens do Tribunal;

Emitir termos de retirada para a entrega dos materiais recolhidos pelos segurangas;

Vigilancia Armada - TO/DF

Verificagdo da necessidade de contratagdo de vigilancia armada para as unidades do
Tribunal Regional do Trabalho da 10? Regiao;

Dimensionar a quantidade de postos, a carga horaria e o tipo de servigo (vigilante armado /
desarmado/ masculino ou feminino, etc) a ser contratado;

Elaboragdo de projeto basico com a respectiva estimativa de custo utilizando-se como
referéncia 03 (trés) propostas comerciais;

Ratificagdo de termo de referéncia;

Avaliacdo de outras propostas apresentadas no curso da instru¢do processual,

Eventual diligéncia a sede da empresa contratada e/ou contato inicial com representante
comercial;

Recepcionamento da respectiva nota de empenho;

Acompanhamento dos servigos contratados;
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e Expedicao de documentos diversos a empresa contratada (oficios e e-mails);

e Atestacdo de nota fiscal;

e C(Certificagdo de cumprimento de obrigacdes trabalhistas por parte da contratada;

e Confecgao de ficha financeira de execu¢ao contratual;

e Solicitagdo de apostilamentos, aditivos e prorrogagdes de contratos;

e Solicitagao de repactuagdes, reajustes e reequilibrios econdomicos-financeiros;

e Anadlise de planilhas de formagdo de precos;

e Acompanhamento no fornecimento de equipamentos, uniformes e mobilia para os
servidores contratados;

e Disponibilizacdo de vestidrio apropriado aos servidores contratados;

e Comunicar a contratada de eventuais anormalidades;

e Denunciar o contrato;

e Entrevistar servidores da contratada;

e Orientar e instruir os servidores da contratada em relagdo aos normativos internos do 6rgao;

e Disponibilizar ambiente adequado para o desempenho das atividades (postos equipados
com mobilia, comunicag¢ao e sistema de controle de acessos);

e Prestar apoio em situagdes de maior complexidade e quando afeta a competéncia da
administracao.

Recepcionistas

e Verificacdo da necessidade de contratagao de recepcionistas para as unidades do Tribunal
Regional do Trabalho da 10* Regiao;

e Dimensionar a quantidade de postos, a carga horaria e o tipo de servigo (masculino ou
feminino, etc) a ser contratado;

e FElaboracao de projeto basico com a respectiva estimativa de custo utilizando-se como
referéncia 03 (trés) propostas comerciais;

e Ratificagdo de termo de referéncia;

e Avaliacao de outras propostas apresentadas no curso da instrugdo processual,

e Eventual diligéncia a sede da empresa contratada e/ou contato inicial com representante
comercial;

e Recepcionamento da respectiva nota de empenho;

e Acompanhamento dos servigos contratados;

e Expedicao de documentos diversos a empresa contratada (oficios e e-mails);

e Atestacdo de nota fiscal;

e C(Certificagdo de cumprimento de obrigacdes trabalhistas por parte da contratada;

e Confeccao de ficha financeira de execu¢ao contratual;

e Solicitagao de apostilamentos, aditivos e prorrogagdes de contratos;

e Solicitagao de repactuagdes, reajustes e reequilibrios econdomicos-financeiros;

e Anadlise de planilhas de formacao de pregos;

e Acompanhamento no fornecimento de equipamentos, uniformes e mobilia para os
servidores contratados;

e Disponibilizacao de vestidrio apropriado aos servidores contratados;

e Comunicar a contratada de eventuais anormalidades;

¢ Denunciar o contrato;

e Entrevistar servidores da contratada;

e Orientar e instruir os servidores da contratada em relacao aos normativos internos do 6rgao;

e Disponibilizar ambiente adequado para o desempenho das atividades (postos equipados

com mobilia, comunicag¢ao e sistema de controle de acessos);
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Prestar apoio em situagdes de maior complexidade e quando afeta a competéncia da
administracao.

Combate a Incéndio

Verificagdo da necessidade de contratagcdo de empresa especializada em combate,
prevencdo e manutencdo de equipamentos de incéndio para as unidades do Tribunal
Regional do Trabalho da 10 Regido;
Elaboragdo de projeto basico com a respectiva estimativa de custo utilizando-se como
referéncia 03 (trés) propostas comerciais;
Ratificagdo de termo de referéncia;
Avaliacdo de outras propostas apresentadas no curso da instru¢do processual,
Eventual diligéncia a sede da empresa contratada e/ou contato inicial com representante
comercial;
Recepcionamento da respectiva nota de empenho;
Acompanhamento dos servigos contratados;
Receber chamado via e-mail, CI ou verificar a necessidade;
Acionar a contratada;
Orientar a contratada na execugao do servico;
Orientar e instruir os servidores da contratada em relagdo aos normativos internos
do 6rgao;
Verificar/acompanhar a execucao do servigo;
Anexar recibo da execu¢ao do servigo;
Comunicagdes com a contratada para sanar problemas de execugao;
o Providenciar o pagamento;
Expedi¢ao de documentos diversos a empresa contratada (oficios e e-mails);
Atestacao de nota fiscal;
Certificagao de cumprimento de obrigagdes trabalhistas por parte da contratada;
Confeccao de ficha financeira de execu¢ao contratual;
Solicitagao de apostilamentos, aditivos e prorrogagdes de contratos;
Solicitacdo de repactuacdes, reajustes e reequilibrios econdmicos-financeiros;
Andlise de planilhas de formagao de precos;
Comunicar a contratada de eventuais anormalidades;
Denunciar o contrato;
Orientar e instruir os servidores da contratada em relacdo aos normativos internos do 6rgao;
Prestar apoio em situagdes de maior complexidade e quando afeta a competéncia da
administracao.

O O O O

O O O

Chaveiro

Verificar necessidade de contratacdo de servigos especializados;
Dimencionamento;

Elaborar Projeto bésico;

Coletar propostas de empresas especializadas (estimativa orcamentaria);
Elucidar eventuais duvidas na licitagao;

Ratificacao do termo de referéncia;

Aguardar tramite processual,

Receber o processo para gestio;

Conferir nota de empenho;

Confeccionar ficha de execu¢do contratual;
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Solicitacdo de apostilamentos, aditivos e prorrogagdes de contratos;

Solicitagao de repactuacdes, reajustes e reequilibrios economicos-financeiros

Analise de planilhas de formagado de precos;

Contato com a empresa contratada;

Receber chamado via e-mail, CI, telefone, oficio ou verificar a necessidade;

Acionar a contratada;

Orientar a contratada na execugao do servico;

Orientar e instruir os servidores da contratada em relacdo aos normativos internos do 6rgao;
Verificar/acompanhar a execug¢do do servico;

Anexar recibo da execu¢ao do servigo;

Comunicar a contratada sobre problemas de execugdo contratual,

Denunciar o contrato;

Conferir/atestar nota fiscal;

prestar apoio em situagdes de maior complexidade e quando afeta a competéncia da
administracao;

Anexar documentos pertinentes, trabalhistas, fiscais e outros;

Despachar para pagamento;

Sinalizacdo Predial

Verificada necessidade de contratacdo de servigos especializados;
Dimensionamento da necessidade de servicos e aquisi¢des (TO/DF);
Elaborar Projeto basico;

Coletar propostas de empresas especializadas (estimativa orcamentaria);
Elucidar eventuais davidas na licitagao;

Ratificagdo do termo de referencia;

Aguardar tramite processual;

Receber o processo para gestio;

Conferir nota de empenho;

Confeccionar ficha de execucao contratual;

Solicitagao de apostilamentos, aditivos e prorrogagdes de contratos;
Solicitagao de repactuagdes, reajustes e reequilibrios economicos-financeiros
Analise de planilhas de formagdo de precos;

Contato com a empresa contratada;

Receber chamado via e-mail, CI ou verificar a necessidade;

Acionar a contratada;

Orientar a contratada na execugao do servico;

Orientar e instruir os servidores da contratada em relacdo aos normativos internos do 6rgao;
Verificar/acompanhar a execug¢do do servico;

Anexar recibo da execu¢ao do servigo;

Comunicagdes com a contratada para sanar problemas de execugao;
Denunciar o contrato;

Conferir/atestar nota fiscal;

Prestar apoio em situacdes de maior complexidade e quando afeta a competéncia da
administracao;

Anexar documentos pertinentes, trabalhistas, fiscais e outros;

Despachar para pagamento;
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Monitoramento - DF

Verificagdo da necessidade de contratacdo de loca¢dao de sistema de alarme sonoro ¢
monitoramento continuo a distancia para as unidades do Tribunal Regional do Trabalho da
10* Regiao;

Elaboracdo de projeto béasico com a respectiva estimativa de custo utilizando-se como
referéncia 03 (trés) propostas comerciais;

Ratificacao de termo de referéncia;

Avaliagdo de outras propostas apresentadas no curso da instru¢ao processual;

Eventual diligéncia a sede da empresa contratada e/ou contato inicial com representante
comercial;

Recepcionamento da respectiva nota de empenho;

Acompanhamento dos servigos contratados;

Expedi¢ao de documentos diversos a empresa contratada (oficios e e-mails);

Assegurar o livre acesso aos empregados da contratada a todos os locais onde se fizer
necessario o servigo;

Solicitar relatorio mensal;

Efetuar contato junto as unidades atendidas quanto a prestagdo do servico;

Providenciar a perfeita manutencdo das linhas telefonicas;

Manter atualizada a ficha de monitoramento;

Responsavel junto as autoridades policiais em caso de sinistro;

Atestacao de nota fiscal;

Certificagao de cumprimento de obrigagdes trabalhistas por parte da contratada;

Confeccao de ficha financeira de execu¢ao contratual;

Solicitagao de apostilamentos, aditivos e prorrogagdes de contratos;

Solicitagao de repactuagdes, reajustes e reequilibrios econdomicos-financeiros;

Andlise de planilhas de formagao de precos;

Acompanhamento no fornecimento de equipamentos;

Comunicar a contratada de eventuais anormalidades;

Denunciar o contrato;

Orientar e instruir os servidores da contratada em relacdo aos normativos internos do 6rgao;
Prestar apoio em situagdes de maior complexidade e quando afeta a competéncia da
administracao.

Achados e Perdidos

Recebimento do bem encontrado ou da comunicagdo de bem perdido;
Preenchimento do formulario “achados e perdidos”;

Cautela do bem em local adequado;

Inser¢ao de aviso, na “intranet”, do evento ocorrido.

Eventos

Recebimento da comunicacdo de evento, mediante o preenchimento da “ficha de
informativo de eventos”;

Comunicagao formal as se¢des que guardam relacdo ao evento (copa, setor de som, servigo
de limpeza) em virtude das exigéncias identificadas na ficha (limpeza, ar-condicionado,
som, iluminagdo, buffet);

Arquivamento da respectiva ficha “informativo de eventos” na pasta propria;
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e Reunido com os responsaveis dos setores para planejamento do evento, quando necessario.

Agquisi¢oes Diversas
e Verificacdo da necessidade de Aquisi¢do de equipamentos;
¢ Dimensionamento do quantitativo a ser adquirido (TO/DF);
e Avaliar o carater da aquisi¢cdo, emergencial ou ordinario;
e Encaminhar solicitagdo ao suprido com todas as informacdes possiveis nos casos que

couberem;

Elaborar Projeto basico;

Coletar propostas de empresas especializadas (estimativa orgamentaria);
Elucidar eventuais dividas na instru¢ao processual;

Ratificagdo do termo de referéncia;

Quando necessario confeccionar ficha de execugdo contratual;
Solicita¢do de aditivos aos contratos;

Contato com a empresa contratada;

Verificar/acompanhar a entrega do equipamento;

Enviar equipamento para outras unidades;

Enviar/receber recibos;

Orientar e instruir os servidores da contratada em relagdo aos normativos internos do 6rgao;
Acompanhar e garantia contratual;

Denunciar o contrato;

Conferir/atestar nota fiscal;

Anexar documentos pertinentes, trabalhistas, fiscais e outros;
Despachar para pagamento;

-26 -



4.SECAO DE TRANSPORTE:

Requisicdo de Transporte
e Preenchimento de formuldrio proprio pelo requisitante (Art. 6° da Portaria PRE-DGA N°
021/2008).
o Avaliacdo da prioridade da missao,
Triagem para atendimento de nimero maximo de missdes na mesma saida.
Defini¢ao do veiculo e do motorista
Registro dos dados da missao no sistema de controle
Vistoria do veiculo pelo motorista (condigdes de uso e conservagao)
retornar da missao aferimento da quilometragem rodada e outros dados
fiscalizacdo e controle das missdes realizadas em Tocantins
Emissdo de relatorio mensal das missdes

O O O O O O O

Obs: Sao realizadas missdes programadas para o Estacionamento Alternativo e para os Foros de
Brasilia, Gama, Taguatinga e Prédio de apoio, as mesmas obedecem a escala previamente elaborada
pela DSG de acordo com o Art. 5° da Portaria PRE-DGA 021-2008.

Missdo Para Tocantins
e Recebimento de autorizacao da administragao;
e Registro dos dados da missao no sistema de controle;
e Definicao do veiculo de acordo com o objeto do service;
e Encaminhamento do veiculo para revisdo de viagem;
¢ Solicitacdo de didrias e suprimento de fundos para o motorista;
e Carregamento e conferéncia de carga pelo motorista.

Abastecimento de Veiculos com Cartido Magnético
e (artdo ¢ entregue ao motorista escalado para o abastecimento;
e Emissao de Nota Fiscal pelo posto com os dados;
e Importa-se os dados da Nota Fiscal para o sistema de controle;
e Controle e fiscalizacdo dos abastecimentos realizados pelas unidades de Tocantins;
e Emissdo de relatério mensal.

Documentacdo dos Veiculos
e Regularizacdo periddica e eventual
e Providéncias quanto ao pagamento de taxas
e Requisi¢do de emissdo e demais gestdes junto a0 DETRAN-DF.

Multas de Veiculos
e Recebimento pelo setor e entrega ao motorista infrator (Art. 37 da Portaria PRE-DGA 021-
2008).

e Acompanhamento de prazos e fiscaliza¢dao quanto a quitacao.

Execugoes contratuais:

¢ CONTRATO ADMINISTRATIVO N°. 08-2008 (P.A 4623-2007)
o Objeto: Contratacdo de empresa especializada no Fornecimento de Cartdes
eletronicos para aquisicdo de combustivel.
Fornecimento de cartdes aos usuarios de Brasilia e Tocantins
Insercao de créditos mensalmente
Recebimento e conferéncia de fatura
Encaminhamento de fatura para pagamento
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o Emissdo de extrato de utiliza¢do por usuario
o Emissdo de extrato geral
o Cancelamento, bloqueios e emissdo de 2% via de cartdo.

e CONTRATO ADMINISTRATIVO N°. 056-2008 (P.A 284-2008)

o Objeto: Contratagdo de Seguro para os veiculos da Frota deste TRT 10* Regiao
Recebimento e conferéncia de apdlices

Informagdes a todas as unidades sobre os procedimentos de utilizagao
Solicitar servigos e fiscalizar a perfeita execugao.

Acompanhar processos de sinistros

Providenciar pagamento de franquias

Adotar todos os procedimentos previstos na Portaria PRE-DGA 021-2008.

O O O O O O

e CONTRATO ADMINISTRATIVO N° 179-2004, 180-2004 (P.A N° 1254-2004)

o Solicitagdo de or¢gamentos de pegas € servigos;

Emissdo de ordem de fornecimento de peca;

Emissdo de ordem de service;

Conferéncia dos orgamentos com o0s precos praticados no mercado;

Fiscalizagao de pecas e servigos solicitados;

Encaminhar veiculos as empresas contratadas;

Controle de saldos do contrato;

Recebimento, conferéncia, juntada e encaminhamento de Fatura para pagamento;
Elaboragao de projetos bésicos / Termo de Referéncia para realizagdo de novas
contratacdes e aquisi¢des diversas.

O O O O O O O O

4.1 SETOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

e Controle de manuten¢do da frota através da formaliza¢do das fichas curriculares de cada
veiculo; envolvendo:

Controle do estado das pastilhas dos freios a disco dianteiros;

Controle e eventual regulagem do curso ou altura do pedal da embreagem e acelerador;
Controle e eventual regulagem da folga das vélvulas;

Restabelecimento dos niveis dos liquidos (arrefecimento do motor, freios, dire¢ao
hidraulica, lavador do para-brisa etc,);

Controle do sistema de ignicdo/injecdo (com utilizagdo de equipamento de
autodiagndstico NAPRO PC SCAN 3000);

Substituigao de filtros de combustivel, ar, 6leo e ar condicionado;

Substituigao de velas;

Verifica¢ao/limpeza do sistema de ventilagao do Carter do motor (blow-by);

Verificagao visual do estado:

Parte externa da carroceria e protetores da parte inferior da mesma, tubulacdes
(escapamento, alimenta¢do de combustivel - freios);

Elementos de borracha (prote¢des- mangueiras- buchas, etc);

Tubulagdes flexiveis do sistema de freio e alimentacao;

Controle do nivel do dleo da caixa de mudancas/diferencial;

Funcionalidade do sistema Antievaporativo;

Controle visual das condi¢des das correias trapezoidais e/ou poly-v;

Controle do estado e desgaste das lonas traseiras (freio a tambor);

Substituigdo do 6leo da caixa de mudangas;

Controle visual da correia dentada;

Substituicao do 6leo do motor;
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Controle dos equipamentos de segurancga extintor/cintos de seguran¢a e funcionamento
dos sistemas de iluminacao/sinalizagdo e comandos elétricos dos vidros/portas e
limpadores;

Controle e eventual regulagem do curso do freio de estacionamento;

Teste de baterias com o equipamento (VAT ASE1200);

Teste de alternadores;

Troca de fluidos de freio utilizando (equipamento MP 82)

e Elaboragdao de Termos de Referéncia/Projetos Basicos para aquisicdo de ferramentas e
equipamentos especiais ou contratacao de empresas de prestagao de servigos;
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