APENDICE XI

Atribuicdes dos prestadores de servigos

1. Atribuigdes especificas:

1.1
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1.4.
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1.11.

112,
1.13.
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1.15.
1.16.
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1.19.

1.20.
1.21.

1.22.

Conduzir de veiculos oficiais de propriedade do IFRN ou a ele alugados ou cedidos,
destinadas a conducdo de pessoas, transporte de materiais, de cargas, documentos, nas
seguintes ocasides: Deslocamentos de autoridades, servidores, alunos ou quaisquer outras
pessoas que estejam a servico do IFRN, devidamente autorizadas; Entrega e retirada de
materiais diversos, cargas, documentos e pequenas encomendas, exclusivamente a servico
oficial; Transporte dos veiculos para os postos de abastecimento, oficinas mecénicas e
seguradoras; Transporte de alunos em viagens de cunho académico ou esportivo;
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias condi¢cdes de
funcionamento, comunicando ao Setor responsavel do campus CONTRATANTE, qualquer
irregularidade;
Comunicar ocorréncias de fatos e avarias relacionadas com o veiculo sob sua
responsabilidade;
Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;
Solicitar a todos o0s passageiros a Ficha de Requisicdo de Veiculo devidamente
preenchida, assinada e carimbada;
Ser pontual no atendimento as solicitagcdes de saida para executar as tarefas que lhe forem
atribuidas;
Permanecer nos postos de servigo, durante a jornada de trabalho, & disposi¢cdo dos campi
CONTRATANTES e atender as tarefas solicitadas pelo setor responsavel pelos servicos de
transporte;
Vistoriar os veiculos oficiais, verificando o estado geral de seguranca do veiculo a ele
confiado, devendo diariamente inspecionar os componentes que impliguem em seguranca,
tais como: pneus, nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, freios e parte elétrica, dentre
outros, para certificar-se de suas condi¢cdes de funcionamento, além de conduzi-lo para
lavagem, oficina e abastecimento, quando necessario;
Responsabilizar-se pela guarda e uso adequado do cartdo de abastecimento, fornecido pela
CONTRATANTE, encaminhando imediatamente apds o abastecimento o cupom ou nota
fiscal ao setor responsavel pelos servigos de transporte;

Obedecer as normas emanadas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN,
na conducao do veiculo oficial;

N&o prestar informacdes sobre enderego, habitos e costumes dos passageiros
transportados;

N&o ingerir bebidas alcodlicas, em hip6tese alguma, quando em servico;

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

N&o iniciar conversagdes com 0s passageiros (somente quando solicitado) e, zelar
pela seguranca dos mesmos;

N&o fumar ao conduzir os veiculos;

Nunca parar os veiculos por solicitacéo de estranhos;

N&o ligar radio e ar condicionado sem a concordancia do passageiro;

Atender com respeito e cortesia todos 0s passageiros transportados
demonstrando interesse pelo servi¢co executado;

Respeitar os limites de velocidade das vias publicas, areas internas, externas e de
estacionamento dos campi do IFRN e de outros 6rgéos;

Nao atender e nem falar ao celular ao conduzir os veiculos;

N&o desobedecer as determinagfes do Setor de Transporte.

Caso o funcionario da contratada necessite permanecer nas dependéncias da

CONTRATANTE por algum motivo particular, apds o término da sua jornada de trabalho,
devera fazé-lo sem o uniforme da contratada.



2.

3.

AtribuicBes relativas ao tratamento dos impactos ambientais inerentes a esta

contratagéo:

2.1. Certificar-se de que o veiculo estd em condi¢bes de uso, especialmente quanto a
regulagem do motor e a situacdo do escapamento;

2.2. Usar a buzina somente quando for estritamente necessario;

2.3. Estar atento a realiza¢do de manutencdes preventivas;

2.4. Manter os pneus calibrados e alinhados;

2.5. Abastecer com combustivel de qualidade;

2.6. Usar marchas no tempo certo;

2.7. Acelerar com moderacao.

Atribuicdes comuns a este(s) e a outros postos contratados pelo campus

3.1. Zelar pela guarda, ordem, manutencéo, conservacao e limpeza das ferramentas, materiais
e equipamentos, bem como dos locais de trabalho;

3.2. Transportar equipamentos, ferramentas e materiais necesséarios a execucgéo dos trabalhos,
guardando-os nos locais apropriados apos o término das atividades;

3.3. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando os equipamentos de seguranca
adequados e cumprindo os procedimentos de seguranc¢a apropriados para a execu¢édo dos
servicos;

3.4. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

3.5. Executar outras tarefas correlatas ao seu posto, conforme necessidade;

3.6. Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas
guando substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo
supervisor;

3.7. Apresentar-se devidamente identificado(a) por crachd, uniformizado(a), asseado(a);

3.8. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

3.9. Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;

3.10. Cumprir as normas internas do 6rgéo;

3.11. Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando
devidamente autorizado;

3.12. Zelar pela preservacéo do patrimdnio da CONTRATANTE sob sua responsabilidade,

mantendo a higiene, a organizacao e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutenc¢éo, quando necessario;

3.13. Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas
informatizados disponiveis para a execucao dos servicos;

3.14. Solicitar apoio técnico junto as unidades competentes da CONTRATANTE para
solucionar falhas em maquinas e equipamentos;

3.15. Conhecer as atribuicbes do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos
equipamentos colocados a sua disposi¢éo;

3.16. Assumir o posto com todos 0s acessorios necessarios para o bom desempenho do
trabalho;

3.17. Receber/passar o servigo ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situa¢oes
encontradas, bem como as ordens e orientagbes recebidas;

3.18. Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do
Servico;

3.19. Manter atualizada a documentacéo utilizada no posto;

3.20. Buscar orientagdo com seu preposto, em caso de dificuldades no desempenho das
atividades, repassando-lhe o problema;

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

3.22. Levar ao conhecimento do preposto, imediatamente, qualquer informagéo

considerada importante;
3.23. Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a chefia



e/ou ao preposto, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

3.24. Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias da
CONTRATANTE, providenciando para que sejam encaminhados a Seguranca ou ao seu
preposto;

3.25. Evitar tratar de assuntos particulares ou que nédo tenham afinidade com o servico
desempenhado, durante o horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e
interrupgBes desnecessarias no atendimento;

3.26. Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes da
CONTRATANTE;

3.27. Tratar a todos com urbanidade;

3.28. N&o abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de
servico ou atinentes ao contrato, exceto se for membro da FISCALIZACAO;

3.29. N&o participar, no ambito da CONTRATANTE, de grupos de manifestacdes ou

reivindicagdes, evitando espalhar boatos ou tecer comentarios desairosos ou
desrespeitosos relativos a outras pessoas.



