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ANEXO IV – TERMO DE REFERÊNCIA 

ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS 
LICITAÇÃO Nº. 126/2011
PROCESSO Nº. 1794/2011
ITEM 1 – ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1.1. 
OBJETO:

Prestação de serviços de Assistente Administrativo.
1.2. 
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:



A execução de serviços previstos neste item se insere no rol de atividades auxiliares do TRIBUNAL. 



São atividades de natureza contínua, indispensáveis ao funcionamento de diversos órgãos da Instituição, para as quais não se dispõe de servidores do quadro.



Essas circunstâncias justificam a necessidade desta contratação, nos moldes descritos.

1.3. 
DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Executar serviços de apoio administrativo e operacional às áreas Judiciária e Administrativa; 
-
auxiliar nos serviços do setor de trabalho, como tirar cópias de documentos, organizar pastas, preparar etiquetas, arquivar papéis, atender ao telefone e anotar recados;

-
atender servidores, visitantes e outros fornecedores, dando e recebendo informações; 
- 
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; 
-
digitar, registrar, preencher formulários, preparar relatórios e planilhas; 
-
executar serviços gerais de escritórios;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
1.4. 
JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em:

- 8 horas diárias, de segunda a sexta-feira; 




A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas
1.5. 
FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

1.6. 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Assistente Administrativo, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.
ITEM 2 – ASSISTENTE DE DIREÇÃO SUPERIOR
2.1 .
OBJETO:
Prestação de serviços de Assistente de Direção Superior.
2.2 .
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:




Objetiva-se nesta contratação específica a coordenação de alguns serviços relacionados a rotinas administrativas e operacionais vinculadas a órgão de direção, para os quais não existem servidores do quadro próprio do TRIBUNAL.

2.3 .
DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Coordenação e apoio de equipes e atividades;
-
assessorar autoridades, gerenciando informações; 
-
controlar documentos e correspondências;

-
encaminhar protocolos internos;

-
organizar reuniões de avaliação, acompanhamento e planejamento;

-
zelar pelas condições de trabalho;

-
elaborar relatórios técnicos;

-
atender servidores, visitantes e outros fornecedores;

-
fornecer e receber informações; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
2.4 .
JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em 8 horas diárias, de segunda-feira a sábado.



         A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
2.5 .
FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

2.6 .
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Assistente de Direção Superior, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.

ITEM 3 – ASSISTENTE DE SERVIÇOS 

(motorista = 16)
3.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Assistente de Serviços.
3.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

São serviços contínuos, indispensáveis ao funcionamento do TRIBUNAL, que não conta com estrutura administrativa para desempenhá-los diretamente. Assim, há que se confiá-las à iniciativa privada.

3.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
- 
Verificar as anomalias registradas em inventários patrimoniais;

-
fazer levantamento e ajuste de inventário em setores que ocorrerem movimentações de bens permanentes;

- 
apoiar na apuração de inventário patrimonial, em locais determinados;
- 
apoiar na execução dos serviços realizados pelos auxiliares operacionais;

- 
realizar os serviços nas comarcas do interior;
-
preparar carga de bens permanentes expedidos nos veículos do Tribunal, de acordo com o melhor aproveitamento de espaços, assegurando o melhor acondicionamento dos bens, para entrega de materiais.

- 
auxiliar o recebimento de bens permanentes;

- 
gerar as notas de remessas, cargas patrimoniais e demais documentos necessários ao atendimento de bens permanentes;

-
separar e controlar as placas patrimoniais para atendimento, de acordo com a nota de remessa;

· atender e conferir os bens permanentes liberados, afixando a placa patrimonial, de acordo com a Nota de Remessa e as normas estabelecidas;
· receber materiais de consumo;

· armazenar os bens recebidos nos devidos lugares, de acordo com as normas de organização, segurança e preservação dos bens permanentes e dos materiais de consumo;

- 
operar empilhadeiras eletrônicas e manuais;
-
gerar documentos necessários ao recebimento e finalização de manutenção ou alienação de bens permanentes;

-
dar suporte nas mudanças de bens permanentes;
-
auxiliar a expedição de materiais de consumo e bens permanentes a serem entregues nos diversos setores e comarcas do Tribunal;

-
entregar materiais e bens permanentes atendidos aos solicitantes;

-
apoiar na implementação de “lay out”, conforme determinado;

-
gerar e conferir os documentos necessários à entrada de bens permanentes e materiais de consumo recebidos ou devolvidos no almoxarifado;

- 
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do Tribunal.

3.4.   JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:

- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira;

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados OU;
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
3.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 

O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

-
02 (duas) calças compridas em tecido Jeans;

-
02 (duas) camisas de malha - PV;
-
01 (um) guarda-pó em tecido Oxford;
- 
01 (um) par de botas de segurança - Anual.

O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.

3.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Assistente de Serviços, os profissionais da LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano)
ITEM 4 – ASSISTENTE ESPECIALIZADO EM SUPORTE À GESTÃO DE CONTRATOS
4.1 .
OBJETO:
Prestação de serviços de Assistente Especializado em Suporte à Gestão de Contratos.
4.2 .
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:




Objetiva-se nesta contratação específica a assistência e subsídios de informações pertinentes às rotinas administrativas de execução de contratos de prestação de serviços terceirizados e operacionais, para os quais não existem servidores do quadro próprio do TRIBUNAL.

4.3 .
DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Coordenar os serviços de apoio aos órgãos do TRIBUNAL; 
-
auxiliar o representante da administração nas atividades de gestão e fiscalização dos contratos de prestação de serviços terceirizados;

-
subsidiar de informações o representante da administração nas atividades de gestão e fiscalização dos contratos de prestação de serviços terceirizados;

-
digitar textos e planilhas;

-
preencher formulários;

-
identificar irregularidades nos documentos apresentados para conferência; 

-
controlar a execução de serviços gerais;

-
demonstrar trabalhar em equipe;

-
atender servidores, visitantes e outros fornecedores;

-
fornecer e receber informações; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
4.4 .
JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em 8 horas diárias, de segunda a sexta-feira



A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
4.5 .
FORNECIMENTO DE UNIFORMES:



Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

4.6 .
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Assistente Especializado em Suporte à Gestão de Contratos, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.

ITEM 5 – ASSISTENTE EXECUTIVO

5.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Assistente Executivo.

5.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO




As tarefas pertinentes a esta ocupação são de extrema importância ao perfeita funcionamento dos setores e comarcas do TRIBUNAL, não havendo servidores efetivos para a execução das mesmas.
5.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Revisar textos e documentos; 
-
gerenciar informações;

- 
elaborar e analisar documentos;

-
controlar correspondências;

-
otimizar procedimentos de trabalho; 
-
arquivar informações e documentos e classificar arquivos;
-
manter documentação da área em ordem;
-
atender demandas dos clientes externos; 
-
registrar a entrada de informações e documentos; 
-
providenciar envio e recebimento de documentos e malotes; 
-
redigir textos em geral; 
-
operar equipamento de telefonia; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
5.4. JORNADA DE TRABALHO:



Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em   8 horas diárias, de segunda a sexta-feira.

A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
5.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:


Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

5.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:



Para o exercício dos serviços de Assistente Executivo, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.
ITEM 6 – AUXILIAR DE CONSERVAÇÃO DE MUSEU

(motorista = 16)
6.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Auxiliar de Conservação de Museu.
6.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

A conservação e preservação do acervo de documentos, obras e bens de inestimável valor histórico, pertencentes ao Museu da Memória do Judiciário Mineiro - MEJUD, órgão que apesar de diretamente vinculado à Presidência deste TRIBUNAL, recebe serviços de manutenção e limpeza prestados pela Diretoria Executiva da Gestão de Bens, Serviços e Patrimônio – DIRSEP, é de grande importância para todo o Poder Judiciário Mineiro.
Sob esse enfoque, as atividades acessórias previstas para o objeto desta contratação, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de profissionais especializados no seu quadro funcional, devem ser executadas através do instituto da terceirização.
6.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
- 
Diagnosticar o estado de conservação do acervo; 
- 
higienizar documentos/acervos; 
-
orientar usuários e funcionários quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; 
-
desenvolver programas de controle preventivo de infestações químicas e biológicas;


-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
6.4. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados; OU,
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
6.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:
O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 

O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

-
02 (duas) calças compridas em tecido Jeans;

-
03 (três) camisas de malha - PV;
- 
01 (um) par de botas de segurança – Anual.
O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
6.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Auxiliar de Conservação de Museu, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano). 

ITEM 7 – AUXILIAR OPERACIONAL

(motorista = 16)
7.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Auxiliar Operacional.
7.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

São serviços contínuos, indispensáveis ao funcionamento do TRIBUNAL, que não conta com estrutura administrativa para desempenhá-los diretamente. Assim, há que se confiá-las à iniciativa privada.
7.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
- 
Executar os serviços inerentes a bens permanentes e materiais de consumo, tais como: atendimento, mudança, recolhimento, armazenamento, entrega e execução de “lay out”;

- 
realizar os serviços nas comarcas do interior;
-
auxiliar no recebimento de materiais de consumo e bens permanentes;

-
armazenar materiais de consumo e bens permanentes recebidos aos devidos lugares no almoxarifado;

- 
recolher bens permanentes nos diversos setores e comarcas do Tribunal;

-
realizar as mudanças de bens permanentes;

-
atender as solicitações de materiais de consumo e de bens permanentes;

-
auxiliar na afixação de placas patrimoniais, de acordo com orientações fornecidas deste Tribunal;

-
auxiliar na expedição de materiais de consumo e bens permanentes a serem entregues, nos diversos setores e comarcas do Tribunal;

-
entregar os materiais de consumo e os bens permanentes destinados aos solicitantes;

-
auxiliar na instalação, distribuição e montagem de bens permanentes direcionados aos diversos setores e comarcas do Tribunal;

- 
auxiliar os trabalhos de apuração de inventário patrimonial, em locais determinados; 

-
auxiliar a execução da carga de bens permanentes expedidos nos veículos do Tribunal, seguindo as orientações deste Tribunal;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do Tribunal.

7.4.   JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados OU;
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
7.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 

O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

-
02 (duas) calças compridas em tecido Jeans;

-
02 (duas) camisas de malha - PV;
-
01 (um) guarda-pó em tecido Oxford;
- 
01 (um) par de botas de segurança – Anual.
O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
7.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Auxiliar Operacional, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano). 

ITEM 8 – COPEIRO
8.1. 
OBJETO:

Prestação de serviços de Copeiro.
8.2. 
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO




Os serviços próprios de copa, como a preparação e a distribuição diária de café e outras bebidas às autoridades e aos servidores da Casa, inserem-se no rol de atividades de natureza contínua, indispensáveis ao funcionamento de diversos órgãos do TRIBUNAL, para as quais não se dispõe de servidores do quadro.

8.3. 
DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Preparar café, chá, sucos, sanduíches, salgados e outros na copa do TRIBUNAL, para atender a pequenos pedidos, seguindo todos os procedimentos técnicos adequados ao preparo dos alimentos, garantindo a qualidade higiênico-sanitária e nutritiva; 
-
cuidar da limpeza e conservação das garrafas térmicas, utensílios, máquinas e equipamentos utilizados em suas tarefas;
-
manter efetivo controle em todos os procedimentos, conforme Resolução - RDC n( 216, de 15/09/2004, e Portaria n.º 1.428, de 26.11.93, (Manual de Boas Práticas para Serviços de Alimentação), ambas do Ministério da Saúde; 
-
zelar pela organização da copa; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
8.4. 
JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em:

- 8 horas diárias, de segunda a sexta-feira; 




A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
8.5. 
FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 

O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

· 02 (duas) calças compridas em tecido Gabardine, 

· 02 (dois) jalecos em tecido Gabardine, 
· 01 (um) par de sapato de couro ortopédico - Anual;

· 01 (um) avental em tecido;

· 01 (um) avental de Napa

· 02 (duas) Toucas brancas com tela e pala.
O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
8.6. 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Copeiro, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano).

ITEM 9 – ENCARREGADO DE SERVIÇOS 
9.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Encarregado Serviços 
9.2.  JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:

Os serviços ora contratados têm como objetivo, dentre outros, oferecer cumprimento às normas sobre gestão patrimonial aplicáveis ao TRIBUNAL.
A Diretoria Executiva da Gestão de Bens, Serviços e Patrimônio – DIRSEP, executa em suas rotinas de trabalho, as atividades previstas para o objeto desta contratação, sobretudo as relacionadas à tarefas de manutenção e conservação de maquinário e equipamentos. 
A contratação, portanto, objetiva atender à execução de atividades acessórias, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.

9.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
- 
Acompanhar e supervisionar as equipes na execução dos serviços, tais como: mudança, recebimento, recolhimento, conferência, armazenamento, organização, manutenção, atendimento, expedição, alienação e implementação de “lay out" de bens permanentes;

-
apoiar a apuração de inventário patrimonial, em locais determinados pelo Tribunal;

- 
realizar os serviços nas comarcas do interior;
-
assegurar a qualidade no armazenamento e manuseio dos produtos e na execução dos serviços.

-
operar empilhadeiras eletrônica e manual;

-
aplicar normas e procedimentos de segurança no trabalho;

-
assegurar o pleno e correto funcionamento de máquinas, equipamentos e instrumentos, garantindo a realização das manutenções corretivas e preventivas necessárias:

· solicitar calibração de equipamentos de precisão e medição;

- 
propor melhorias em máquinas, equipamentos e instrumentos;

- 
aplicar técnicas de segurança e normas ambientais;

- 
acompanhar as manutenções de bens permanentes;

-
realizar testes e ensaios;

-
determinar e planejar as demandas de produção, orientando a equipe de trabalho sobre o fluxo e quantitativo de serviços a serem realizados;

-
realizar triagem de bens permanentes recolhidos para reaproveitamento, manutenção ou alienação;

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do Tribunal.

9.4. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados, OU;
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
9.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

9.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Encarregado Serviços, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino médio. 
ITEM 10 – GARÇOM
10.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Garçom.
10.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO




As tarefas pertinentes a esta ocupação são de extrema importância ao perfeita funcionamento dos setores e comarcas do TRIBUNAL, não havendo servidores efetivos para a execução das mesmas.
10.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Prestar os serviços típicos da função no Gabinetes dos Desembargadores e em outros setores quando solicitado; 
-
servir café, chá, sucos e outros; 
-
montar e desmontar carrinhos, mesas e balcões; 
-
conferir e controlar materiais de trabalho;
-
 zelar pela conservação e limpeza dos utensílios, máquinas e equipamentos utilizados na realização dos serviços; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL. 
10.4. JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados; OU,
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.



A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
10.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 



O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

· 02 (duas) calças pretas, oxford;

· 02 (duas) camisas brancas lisa, manga longa, social, Grafil - Santista;

· 01 (uma) camisa preta lisa, manga longa, social, Grafil – Santista;

· 01(um) colete tecido Microfibra;

· 01(um) gravata língua preta para garçom;

· 01 (um) par de sapato social de couro antiderrapante- Anual.



O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
10.6. 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Garçom, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano).

ITEM 11 – GARÇOM EXECUTIVO
11.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Garçom Executivo.
11.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO




As tarefas pertinentes a esta ocupação são de extrema importância ao perfeita funcionamento dos setores e comarcas do TRIBUNAL, não havendo servidores efetivos para a execução das mesmas.
11.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Prestar os serviços típicos da função no Gabinete da Presidência e outras autoridades, quando solicitado; 

- 
recepcionar e acomodar as autoridades;

- 
atendimento dos serviços típicos em reuniões, palestras e outros;

-
conferir e controlar materiais de trabalho;

-
organizar o local de trabalho;

-
 zelar pela conservação e limpeza dos utensílios, máquinas e equipamentos utilizados na realização dos serviços; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL. 
11.4. JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados; OU,
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.



A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
11.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 



O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

· 02 (duas) calças pretas, oxford;

· 02 (duas) camisas brancas lisa, manga longa, social, Grafil - Santista;

· 01 (uma) camisa preta lisa, manga longa, social, Grafil – Santista;

· 01(um) colete tecido Microfibra;

· 01(um) gravata língua preta para garçom;

· 01 (um) par de sapato social de couro antiderrapante- Anual.



O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
11.6. 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Garçom Executivo, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano).

ITEM 12 – LAVADOR DE VEÍCULOS
12.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Lavador de Veículos.

12.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:

A prestação destes serviços oferecerá ao TRIBUNAL possibilidade de realizar a limpeza e conservação dos veículos que compõem sua frota.
Justifica a contratação o fato de se tratar da execução de serviço de natureza continuada, para a qual não existem servidores do quadro.
12.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
- 
Retirar detritos; 

-
aspirar bancos e porta-malas; 

-
limpar bancos; 

-
lavar área externa dos veículos;
-
limpar portas; 

- 
limpar janelas e vidros e pára-brisas; 

-
lavar rodas, caixa e pára-lamas; 

- 
aplicar xampu automotivo, enxaguar, secar área externa e interna do veículo; 

-
polir, encerar e lustrar veículo; 

- 
limpar painéis e tapetes; 

- 
aplicar lustrador (pretinho) nos pneus e frisos de portas; 

- 
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
12.4. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados; OU,
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
12.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 
O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

-
02 (duas) calças compridas em tecido Jeans;
-
03 (três) camisas de malha – PV;

- 
01 (um) par de botas de borracha- Anual.
-
01 (um) par de luvas de borracha;

-
01 (um) avental de PVC.
O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
12.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Lavador de Veículos, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano). 

ITEM 13 – MANOBRISTA
13.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Manobrista.

13.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:

A prestação deste serviço objetiva, sobremaneira, atender à necessidade de manobra e estacionamento de veículos pertencentes à frota do TRIBUNAL. 
Justifica-se, portanto, a contratação, por se tratar de serviço de natureza continuada, imprescindível ao desenvolvimento das demais atividades deste TRIBUNAL, para as quais não existem servidores do quadro.
13.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
- 
Vistoriar o estado dos veículos na entrada do estacionamento;
-
indicar aos motoristas vagas no estacionamento;
-
manobrar veículos;
-
conservar as chaves dos veículos;
 -
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do           TRIBUNAL.
13.4. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados; OU,
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
13.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 
O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

-
02 (duas) calças compridas em tecido Jeans;
-
03 (três) camisas de malha - PV;

- 
01 (um) par de tênis de couro - Anual.
O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
13.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Manobrista, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano) e habilitação de motorista na categoria “B”. 

ITEM 14 – OFICIAL DE SERVIÇOS 

(motorista = 16)
14.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Oficial de Serviços.
14.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

São serviços contínuos, indispensáveis ao funcionamento do TRIBUNAL, que não conta com estrutura administrativa para desempenhá-los diretamente. Assim, há que se confiá-las à iniciativa privada.
14.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
-
Executar os serviços de manutenção, reforma e montagem de bens permanentes (móveis, máquinas e equipamentos), tais como: marcenaria, carpintaria, capotaria, serralheria, pintura, refrigeração e eletro-eletrônicos;

-
orientar e executar carga de bens permanentes expedidos, nos veículos do Tribunal, de acordo com o melhor aproveitamento de espaços, assegurando o melhor acondicionamento dos bens, para entrega de materiais.

-
montar e instalar móveis, nos locais determinados, conforme “lay out”;

-
efetuar reforma e/ou manutenção de bens permanentes nos locais determinados pelo Tribunal;

-
operar empilhadeiras eletrônica e manual;

- 
selecionar máquinas, ferramentas e instrumentos para execução dos serviços;

- 
interpretar e executar instruções de trabalho em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade, segurança, meio ambiente e saúde;

-
preparar ferramentas e materiais necessários para montagem e ou manutenção de materiais;

- 
manusear e conservar equipamentos, instrumentos e ferramentas necessários às montagens, reformas e manutenção de bens permanentes;

-
reformar e revisar mobiliário de tecido e couro;

- 
efetuar manutenção preventiva em móveis, máquinas e equipamentos;

-
trabalhar seguindo as normas de segurança, higiene, saúde, qualidade e proteção ao meio ambiente;

- 
realizar os serviços nas comarcas do interior;
-
manter o local de trabalho ordenado e organizado, observando fluxos de produção do trabalho, interpretando projetos, desenhos, especificações e esboçando o produto conforme determinado;

- 
reformar produtos de madeira e derivados;

-
executar serviços de solda e acabamento em móveis de aço e outros bens permanentes;

-
executar serviço de manutenção e reforma em equipamentos eletro-eletrônicos e de refrigeração;

-
formatar computadores recolhidos para reaproveitamento ou alienação;

-
lixar, emassar e pintar bens permanentes;

- 
observar técnicas de segurança e normas ambientais pertinentes durante a execução dos serviços; 

-
realizar testes e ensaios em bens permanentes;

-
reformar e dar manutenção em bens permanentes recolhidos; 

-
atendimento externo para manutenção de bens permanentes nos diversos setores e comarcas do Tribunal; 

-
dar suporte nas mudanças de bens permanentes;

-
instalar e montar bens permanentes direcionados aos diversos setores e comarcas do Tribunal; 

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do Tribunal.

14.4.   JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados, OU;
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.

A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
14.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 

O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

-
02 (duas) calças compridas em tecido Jeans;

-
02 (duas) camisas de malha - PV;
-
01 (um) guarda-pó em tecido Oxford;
- 
01 (um) par de botas de segurança – Anual
O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.
14.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Oficial de Serviços, os profissionais da LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano). 
ITEM 15 - SALGADEIRO
15.1. OBJETO:

Prestação de serviços de SALGADEIRA.
15.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO



Ainda neste caso, a contratação será de extrema importância ao desenvolvimento dos serviços inerentes ao TRIBUNAL, não havendo servidores efetivos para a execução dos mesmos.
15.3.  DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Organizam e supervisionam serviços de cozinha nos locais de refeições do TRIBUNAL;

-
planejar cardápios;

-
elaborar o pré-preparo, o preparo e a finalização de alimentos, observando métodos de cocção e padrões de qualidade dos alimentos;

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
15.4. 
JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em:

- 8 horas diárias, de segunda a sexta-feira;



A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
15.5. 
FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 



O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

· 02 (duas) calças compridas em tecido Gabardine;

· 02 (dois) jalecos em tecido Gabardine;

· 01 (um) par de sapatos de couro ortopédico- Anual;
· 02 (duas) Toucas brancas com tela e pala;

· 01 (um) avental em tecido Gabardine;

· 01 (um) avental de napa.


O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.

15.6. 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Salgadeiro, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do  ensino fundamental – partes iniciais (1º ao 5º ano).

ITEM 16 – SECRETÁRIO (A)
16.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Secretário (a).

16.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO




As tarefas pertinentes a esta ocupação são de extrema importância ao perfeita funcionamento dos setores e comarcas do TRIBUNAL, não havendo servidores efetivos para a execução das mesmas.
16.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Revisar textos e documentos; 
-
ordenar tarefas; 
-
priorizar elaboração de documentos legais de urgência; 
-
otimizar procedimentos de trabalho; 
-
classificar arquivos; 
-
arquivar informações e documentos;
-
analisar documentos; 
-
agendar os compromissos e reuniões; 
-
auxiliar nas reuniões e apresentações;
-
manter documentação da área em ordem;
-
atender demandas dos clientes externos; 
-
registrar a entrada de informações e documentos; 
-
providenciar envio e recebimento de documentos e malotes; 
-
redigir textos em geral; 
-
operar equipamento de telefonia; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
16.4. JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em   8 horas diárias, de segunda a sexta-feira.




A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
16.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos em número mínimo de 1 (um) conjunto ao semestre. 



O conjunto de uniforme, específico para esta ocupação, terá a seguinte composição básica:

· 02 (duas) calças/saias em tecido prada;

· 03 (três) camisas manga 3/4 social, tecido santista 
· 01 (um) blazer em tecido prada - Anual;

· 01 (um) par de sapatos de couro, modelo Scarpin- Anual.

16.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Secretário (a), os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.
ITEM 17 – SECRETÁRIO (A) DE DIREÇÃO SUPERIOR

17.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Secretário (a) de Direção Superior.

17.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO




As tarefas pertinentes a esta ocupação são de extrema importância ao perfeita funcionamento dos setores e comarcas do TRIBUNAL, não havendo servidores efetivos para a execução das mesmas.
17.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Revisar textos e documentos; 
-
assessorar nos órgão de direção deste Tribunal;

-
gerenciar informações;

- 
elaborar documentos;

-
controlar correspondências;

-
ordenar tarefas; 
-
priorizar elaboração de documentos legais de urgência; 
-
otimizar procedimentos de trabalho; 
-
classificar arquivos; 
-
arquivar informações e documentos;
-
analisar documentos; 
-
agendar os compromissos e reuniões; 
-
auxiliar nas reuniões e apresentações;
-
manter documentação da área em ordem;
-
atender demandas dos clientes externos; 
-
registrar a entrada de informações e documentos; 
-
providenciar envio e recebimento de documentos e malotes; 
-
redigir textos em geral; 
-
operar equipamento de telefonia; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
17.4. JORNADA DE TRABALHO:




Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em   8 horas diárias, de segunda a sexta-feira.




A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
17.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:




Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

17.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:




Para o exercício dos serviços de Secretário (a) de Direção Superior, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.
ITEM 18 – SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
18.1. OBJETO:
Prestação de serviços de Supervisor Administrativo.
18.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:



Objetiva-se nesta contratação específica a prestação de serviços auxiliares relacionados a rotinas administrativas e operacionais, para os quais não existem servidores do quadro próprio do TRIBUNAL.

18.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Executar e supervisionar serviços de apoio aos órgãos do TRIBUNAL; 
-
atender servidores, visitantes e outros fornecedores;

-
fornecer e receber informações; 
-
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; 
-
digitar, arquivar, registrar, preencher formulários, preparar relatórios e planilhas; 
-
executar serviços gerais de escritórios; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.

18.4. JORNADA DE TRABALHO:



Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 200 horas mensais, correspondentes a 40 horas semanais, distribuídas em   8 horas diárias, de segunda a sexta-feira.



A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
18.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:


Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

18.6. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:



Para o exercício dos serviços de Supervisor Administrativo, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.

ITEM 19 – SUPERVISOR DE APOIO OPERACIONAL
19.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Supervisor de Apoio Operacional.

19.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:

Os serviços ora contratados têm como objetivo, dentre outros, oferecer cumprimento às normas sobre gestão patrimonial aplicáveis ao TRIBUNAL.

Sob esse enfoque, oportuno ressaltar, o imenso número de cadastramentos e execução de movimentação de guias de distribuição de material de consumo e de material permanente nesta Instituição. 

Somem-se a esses trabalhos, as diversas movimentações de material, realizadas entre unidades ou dentro da mesma unidade, sem a necessidade de registro nos arquivos da Gerência de Suprimento e Controle Patrimonial - GESUP.

Sem contar as diversas avaliações de itens de material permanente que exigiram a constante movimentação de móveis nos depósitos da GESUP.
Justifica-se, portanto, a contratação, por se tratar de serviço de natureza continuada, imprescindível ao desenvolvimento das demais atividades deste TRIBUNAL, para as quais não existem servidores do quadro.

19.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:
-
Supervisionar e controlar equipes e serviços de bens permanentes e materiais de consumo, tais como: mudança, transferência, recebimento, recolhimento, devolução, conferência, armazenamento, organização, manutenção, atendimento, expedição, alienação e baixa de materiais.

- 
supervisionar, elaborar, acompanhar e implementar “lay out” a serem implantados nos setores e comarcas do Tribunal;

- 
apoiar a Coordenação na elaboração de orçamentos estimativos e pedidos de compras de materiais para funcionamento do setor, tais como materiais de embalagem, peças e insumos para bens permanentes em manutenção e equipamentos/máquinas instalados no setor;

- 
acompanhar os processos de aquisição dos pedidos referentes aos materiais necessários ao funcionamento do setor;

- 
operar o sistema informatizado de controle de bens permanentes para gestão dos serviços acima listados;

- 
operar o sistema informatizado de controle de materiais de consumo;

-
controlar equipes, fretes (terceiros) e veículos para entrega e ou recolhimento de materiais;

-
apoiar a Coordenação na apuração de inventário patrimonial, em locais determinados pelo Tribunal;

-
apoiar a Coordenação na gestão de controle de materiais de consumo;

- 
realizar os serviços nas comarcas do interior;
- 
controlar as entregas dos pedidos de fornecimento de bens permanentes e materiais de consumo solicitados para suprimento dos estoques;

- 
realizar cobranças junto a fornecedores, visando o cumprimento dos prazos de entrega de bens permanentes e materiais de consumo;

- 
controlar e conferir pedidos de compra e devolução de materiais de consumo e bens permanentes;

- 
controlar fisicamente os estoques de materiais de consumo e bens permanentes dos almoxarifados do Tribunal;

- 
supervisionar o recebimento de materiais de consumo e bens permanentes, garantindo a qualidade, quantidade e especificações técnicas adquiridas pelo Tribunal;

- 
elaborar especificação técnica de materiais de consumo e bens permanentes para subsidiar os processos de aquisição;

- 
fazer análise técnica de materiais adquiridos (amostras) de acordo com as especificações técnicas;

-
conferir notas fiscais dos fornecedores em relação às ordens de fornecimentos e notas de empenho para cada entrega;
-
aprovar as triagens de bens permanentes recolhidos para reaproveitamento, manutenção ou alienação executadas; 

- 
planejar atividades de trabalho, elaborar estudos e projetos, participar no desenvolvimento de processos;

-
supervisionar a aplicação das normas e procedimentos de segurança pertinentes aos serviços;

-
supervisionar a realização de testes e ensaios em bens permanentes nos locais determinados pelo Tribunal.

- 
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do Tribunal.

19.4. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; 

- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados, OU;
- 9 horas diárias de segunda a quinta-feira e 8 horas às sextas-feiras.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas.
19.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

19.6.  QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Supervisor de Apoio Operacional os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão de ensino médio.

ITEM 20 – SUPERVISOR ESPECIALIZADO DE APOIO OPERACIONAL
20.1. OBJETO:
Prestação de serviços de Supervisor Especializado de Apoio Operacional.
20.2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:



Objetiva-se nesta contratação específica a coordenação de alguns serviços relacionados a rotinas administrativas e operacionais, para os quais não existem servidores do quadro próprio do TRIBUNAL.

20.3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Coordenar os serviços de apoio aos órgãos do TRIBUNAL; 
-
atender servidores, visitantes e outros fornecedores;

-
fornecer e receber informações; 
-
estabelecer canais de comunicação interna;

-
estabelecer metodologias;

-
priorizar compromissos;

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
20.4. JORNADA DE TRABALHO:



Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho 150 horas mensais, correspondentes a 30 horas semanais, distribuídas em 6 horas diárias, de segunda a sexta-feira.
A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 22 horas.

20.5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:


Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional do LICITANTE VENCEDOR.

20.6. 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:



Para o exercício dos serviços de Supervisor Especializado de Apoio Operacional, os profissionais do LICITANTE VENCEDOR deverão comprovar a conclusão do ensino médio.
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