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ANEXO Il — Descricédo Detalhada Métodos, Rotinas, Etapas, Procedimentos,
Frequéncia e Periodicidade

1. CLASSIFICACAO DO SERVIGCO

1.1 O servico é classificado, no Catdlogo de Servicos (CATSER) do Sistema Integrado de
Administrac@o de Servicos Gerais (SIASG), através do codigo 24023 — Auxiliar de Servigos de
Servigos Gerais.

1.1. Area/Servigo: Auxiliar de Servigos Gerais
1.1.1.Cargo: Auxiliar de servicos Gerais - (CBO 5143-20).
1.1.2.Quantidade: 05 (cinco).
1.1.3.Local de Prestacéo do Servico / Jornada de Trabalho:

1.1.4.0s servigos serdo prestados nas subsecdes do Conselho Regional de Enfermagem do Rio
Grande do Norte localizados nos enderecos abaixo:

a) Av. dos Geranios, 1805 — Lagoa Nova, Natal/RN CEP: 59.077-030;

b) Av. Cel. Martiniano, 990, sala 102, Centro, Caic6/RN CEP 59.300-000;

c) Av. Alberto Maranh&o, 1505, sl. 100, Centro, Mossoré CEP 59.600-005;

d) Rua Lafaiete Dibégenes, 91 — Centro, Pau dos Ferros/RN — CEP 59.000-000;

1.1.4.1. Os inicios e os términos da jornada de trabalho serdo estabelecidos conforme
necessidade da Contratante.

1.1.4.2. A jornada de trabalho para a sede Natal/RN tera duracdo de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, podendo ser cumprido de segunda-feira a sabado ou de segunda- feira
até a sexta-feira, de acordo com a necessidade da Instituicdo, respeitada a legislacao
vigente para os empregados que irdo desempenhar as atividades;

1.1.4.3. A jornada de trabalho para as subsec¢des dos Municipios de Natal, Pau dos Ferros e
Mossoré serd de acordo com o funcionamento das subsec¢fes, sendo estimado que os
servicos serdo realizados de 03 (trés) horas diarias por posto, duas vezes na semana numa
estimativa de 30 horas mensal, sendo faturado apenas o valor efetivo de horas trabalhadas,
tendo em vista que alguns meses existem apenas 04 semanas ;

1.1.4.4. O horario de trabalho poderd ser alterado a pedido da contratante, desde que
observados os limites de jornada de trabalho previsto na legislacéo vigente;

1.15. Reporta ao: Supervisor Administrativo e ou preposto, fiscal e Gestor de Contratos,
recebendo também notificagtes diretas do responsavel pela fungao para a execucao das tarefas
(conforme dispde o Art. 8°, Secéo lll, da Instrugdo Normativa 05/2017).
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Escolaridade/Qualificacao exigida:

1.1.7. Os colaboradores atuantes como Auxiliar de Limpeza deveréo possuir, minimamente,
ensino fundamental completo e experiéncia minima de 06 (seis) meses, comprovada em
carteira de trabalho; Requisitos Minimos: Conforme CBO 5143-20

1.1.8.Esta previsto um total minimo de 05 (cinco) colaboradores de Auxiliares de Limpeza, sendo que
um ird desempenharéa a fungdo de lavar banheiros, devendo ser remunerado com adicional de
insalubridade.

1.1.9.Descricao das Atividades/Servicos:

1.1.9.1. A prestacdo dos servigos, pela Contratada, de m&o de obra treinada e capacitada
para prestar os servicos, a principio, na forma e condi¢cdes descritas neste termo,
considerando as informacgdes contidas abaixo:

Lavar a louca e utensilios utilizados para o café/cha: copos, jarras, xicara, bandeja
e vasilhames, dentre outros;

Fazer a limpeza pia;

Remover com pano Umido o pé das mesas, armarios, arquivos, prateleiras,
persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis
existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc;

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o p6;

Lavar e limpar os pisos dos sanitarios com agua e usar saneante do sanitario
desinfetante, realizando a remocdo de sujidades e outros contaminantes,
mantendo-os em adequadas condi¢des de higiene durante todo o horario previsto
de uso, inclusive fazer a lavagem de bacias, assentos e cubas dos sanitarios com
saneante do sanitario desinfetante;

Varrer os pisos da &rea interna e externa, inclusive da calgada, removendo os
detritos, acondicionando-os apropriadamente e retirando-os para local apropriado
da coleta de lixo;

Fazer a limpeza dos pisos com panos Umidos (utilizando produtos de limpeza
adequados) em todos os cdmodos, inclusive das areas externas como: calcadas,
estacionamentos e demais areas;

Limpar, com saneantes dos sanitarios, 0s pisos da copa e outras areas molhadas;

Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete, os sanitarios, sempre
gue necessario;

Retirar o pé dos telefones e outros equipamentos, com flanela e produtos
adequados;

Retirar o lixo 3 (trés) vezes por dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem
litros, removendo-os para o local indicado e sempre que solicitado;

Regar todas as plantas dos vasos, jardineiras e jardins;

Abastecer o galdo de agua do bebedouro sempre que necessario
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e Passar pano Umido nos balcées e mesas

e Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria;
e Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos;

e Limpar com produtos adequados divisérias e portas;

e Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool;

e Lavar convenientemente, interna e externamente, janelas com vidragas, caixilhos,
portas de vidros em geral, aplicando-lhe produtos antiembacantes;

e Lavar os cestos de lixo;

e Limpar paredes e rodapes;

e Remover manchas de paredes;

¢ Higienizar bebedouros e filtros;

e Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

e Executar demais servigos considerados necessarios a limpeza das subsecoes.

1.1.10. Condutas Exigidas dos Prestadores de Servigos:

1.1.10.1.  cumprir rigorosamente normas de comportamento profissional, técnicas de trabalho,
normas internas do COREN-RN e do servi¢co publico federal, bem como as instrucdes
repassadas pelo supervisor/encarregado administrativo e ou preposto e pelos
responséveis pela funcgao;

1.1.10.2. manter-se permanentemente ocupado, ndo devendo se afastar de suas atribuicdes,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao
autorizados;

1.1.10.3. manter tratamento cordial com os servidores e com os prestadores de servigos das
empresas terceirizadas, preservando, contudo, durante o expediente e nas dependéncias
do COREN-RN, o distanciamento necessario a boa execugéo do servi¢o, de modo a evitar
relacionamentos pessoais que desabonem a imagem da administragao;

1.1.10.4. zelar pela preservacéo do patriménio colocado a sua disposicéo para execucdo dos
servi¢cos, mantendo a higiene, a organizagao e a aparéncia do local de trabalho, solicitando
a devida manutencao, quando necessario;

1.1.10.5. sera necesséria, ainda, a apresentacdo de Termo de Confidencialidade e Sigilo,
conforme ANEXO IV, firmado por cada um dos empregados disponibilizados pela
CONTRATADA, assumindo que estes, nos termos do aludido documento, comprometem-
se a manter a confidencialidade e sigilo sobre todas as informacgdes juridicas e técnicas a
gue tiverem acesso, em virtude dos servigos prestados

1.1.10.6. ndo utilizar equipamentos de ordem particular (aparelhos de som, fones de ouvido e
outros), jogos ou passatempos que possam prejudicar a atencdo requerida ao servico,
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mantendo posturas condizentes, evitando comportamentos desleixados (gesticulacdes,
falar em tom alto e desagradavel e outros);

1.1.10.7.  os celulares para tratar de assuntos particulares ndo deverdo ser utilizados durante o
expediente, salvo em situacfes de urgéncia;

1.1.10.8. ndo utilizar ou guardar nos postos de trabalho objetos estranhos aos servigos, sejam
bens de servidores, de prestadores de servi¢cos ou de visitantes;

1.1.10.9.  primar pelo discreto, educado, eficiente, ético e imparcial tratamento a ser dispensado
as pessoas do setor de trabalho e ao publico em geral que se dirige ao COREN-RN;

1.1.10.10. né&o abordar diretores, conselheiros, servidores, prestadores de servicos, visitantes
para tratar de assuntos particulares, de servigo ou atinentes ao contrato, exceto se for ao
fiscal ou ao gestor do contrato, ao supervisor administrativo e ou preposto;

1.1.10.11. n&o participar, no ambito da contratante, de grupos de manifestacbes ou de
reivindicac¢des, ndo espalhar boatos nem tecer comentérios desairosos ou desrespeitosos
relativos a outras pessoas;

1.1.10.12. manter-se com o uniforme da empresa contratada durante todo o horario de
prestacdo de servico no COREN-RN, com boa aparéncia e asseio;

1.1.10.13. ndo serdo concedidos aos prestadores de servigos direitos tipicos dos servidores do
COREN-RN, tais como recessos, folga no dia do aniversario e outros;

1.1.11. Competéncias Pessoais:

Boa comunicacdo, discricéo, ética, prestativo, interessado, organizado, comprometido, pontual, agil, saber
priorizar, paciente, resiliente, capacidade de manter o controle emocional, capacidade de manter a atencéo,
produtivo, demonstrar respeito as pessoas e as normas, trabalhar em equipe, cuidar da aparéncia e da
higiene pessoal.

1.2. Estimativas individualizadas, estdo previstas nas planilhas de custos — conforme modelo do
Anexo Il .
1.3. O horario da jornada de trabalho e o intervalo para o almogo poderéo ser flexibilizados de

acordo com as necessidades do servigco e horario de expediente do Coren-RN.

1.4. Poderdo ser alterados, a qualquer momento, no interesse da Administracdo, os locais de
prestacao dos servicos, desde que mantido o municipio de origem, mediante notificagdo por escrito a
CONTRATADA, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos.

1.5. O controle do cumprimento da carga horaria da méo de obra disponibilizada sera de inteira
responsabilidade da CONTRATADA, cabendo exclusivamente ao seu preposto o suprimento ou
substituicdo de recursos humanos nas ocorréncias de falta ou de interrup¢cdo no cumprimento da carga
horaria, independente da causa.

1.6. A prestacéo do servigo ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e
a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo
direta, ressalvadas as excecfdes previstas na IN 05/2017.
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Rotinas a serem cumpridas

A execugdo contratual observara as rotinas conforme descrito abaixo:

. Servicos de limpeza e conservacéo a serem executados DIARIAMENTE

a. Remover, com pano Umido, o p6é das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, caixilhos das
janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio,
etc.;

b. Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario
desinfetante, trés vezes ao dia;

c. Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de ceramica;

d. Varrer, passar pano umido e polir os balcGes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de
marmorite;

e. Varrer os pisos de cimento ao redor da edificagcéo e vias de acesso e calcadas;

f. Limpar com saneantes domissanitérios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, trés
vezes ao dia;

g. Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;
h. Retirar o p6 do mobiliario com flanela e produtos adequados;
i. Limpar os elevadores com produtos adequados;

j. Passar pano Umido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitérios antes e apés as
refeicdes;

k. Retirar o lixo trés vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros, removendo-0s
para local indicado pela Administracao;

I. Deverd ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da
IN/MARE n° 6 de 3 de novembro de 1995;

m. Limpar os corrimaos;
n. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.
0. Lavar os cestos de lixo dos banheiros;

p. Limpar todas as esquadrias de madeira e metalicas (face interna e externa) e vidros aplicando
produto anti-embacante;

g. Remover teias de aranha;
r. Limpar os espelhos com pano umedecido com alcool;

s. Varrer as salas de aula, limpar as mesas e cadeiras, ao menos, 3 vezes ao dia ou quando solicitado
pelo Contratante.

t. Varrer e coletar detritos ao redor do edificio.
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Servicos de limpeza e conservacao a serem executados SEMANALMENTE;

a. Limpar atras dos méveis, armarios e arquivos;

b. Limpar, com produtos adequados, divisérias e portas revestidas de formica ou envernizadas;
c. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

d. Lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e passar flanela nos moveis encerados;
e. Limpar, com produto apropriado, as forrag8es de couro, plastico e tecidos em assentos e poltronas;
f. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifdes, fechaduras, etc.;

e. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados com
detergente, encerar e lustrar;

f. Passar pano iumido com saneantes domissanitarios nos telefones;

g. Retirar o p6 e residuos, com pano Uumido, dos quadros em geral;

h Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal.
i. Limpar todos os vidros da area interna e externa;

j- Varrer a area sextavada e a area com intertravados;

k. Coletar detritos na &rea verde com influéncia de ocupacéo;

Servigos de limpeza e conservacdo a serem executados MENSALMENTE, UMA VEZ.

a. Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

b. Limpar forros, paredes e rodapés;

¢ limpar persianas com produtos adequados, quando instaladas;
d. Remover manchas de paredes;

e. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha,
enrolar, pantografica, correr, etc.);

f. Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o0 més.

g. Limpeza dos brises (quebra-sol), incluindo remocéo de teias de aranha.
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