TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR PARA CONTRATACOES
CADERNO 7
AVALIACAO QUANTITATIVA DA SOLUCAO
Unidade Demandante: Secretaria de Apoio Administrativo (SEAA)
Equipe de Planejamento da Contratacao (EPC):

Decisor: e Antdnio da Silva Junior — Secretario de Apoio Administrativo
e Cassia Aparecida de Azevedo
Fernandes
e Janaina Viveiros Souza
Integrantes Demandantes ¢ Joana Boaventura de Melo Torrozo
(Lotados na SEAA): e Mariana Mauricio Vergoza

¢ Orlando Oliveira Costa
¢ Silvia Tibo Barbosa Lima
e Simone de Azevedo Oliveira Nominato

Integrante Administrativo: e André Luiz Morais Mascarenhas - Secretaria de Licitacdes e Contratos (SELC)

Integrante Técnico: e Lorena Lopes Freire Mendes - Secretaria de Liquidagao e Pagamento de Despesas (SELPD)/ Segao de Liquidacao de
Servigos Terceirizados (SLSTE)

1 - Qual é a metodologia utilizada para definicao dos quantitativos a serem contratados?




Diante da diversidade de categorias profissionais a serem contratadas, a definicdo dos quantitativos de postos de trabalho
devera ser feita de forma individualizada, aplicando-se a metodologia mais adequada a cada caso.

Nesse sentido, considerando as demandas atualmente existentes no ambito deste Tribunal, as projecdes de cortes
orcamentarios para os préximos exercicios financeiros e a legislacao pertinente a matéria, estabelecemos os seguintes critérios de
quantificacdo dos postos de trabalho:

Categoria

Profissional Metodologia para definicao do quantitativo

Tendo em vista as dificuldades para se estabelecer uma légica de quantificacdo matematica para essa categoria profissional, visto que
executa atividades das mais diversas, algumas frequentemente, outras de modo eventual, e em locais variados, € que ndo ha metodologia
normatizada para fixacdo do nimero de postos de “auxiliar operador de carga”, a estimativa seré feita com base na demanda apresentada
pelas unidades atualmente, atendida por quantitativo j& bastante ajustado de profissionais, em decorréncia dos trés momentos de supressao
de postos de trabalho ocorridos desde o ano de 2016 por razdes de déficit orcamentario.

Na Capital: Em regra, os postos de “auxiliar operador de carga” estardo vinculados diretamente a Central de Auxiliares Operadores de Carga,
sob responsabilidade da SEAA, de modo a promover a otimiza¢do da forga de trabalho, encaminhando-se os trabalhadores terceirizados as
unidades de acordo com a demanda/necessidade apresentada. O desempenho de atividades das mais diversas, conforme elencadas abaixo,
justificou a vinculacao desse profissional a Central apds as supressdes de postos de operadores de carga neste Regional, motivadas por
corte orgamentario.

Com o intuito de evitar desvio de funcao ou longos intervalos de ociosidade, a vinculacao do trabalhador a uma determinada unidade somente
sera autorizada, pela gestdo do contrato, apds analise das justificativas apresentadas pelas unidades demandantes, aptas a comprovar a
Auxiliar Operador | necessidade permanente dessa forca de trabalho em determinado setor, a exemplo do que ocorre hoje nas Segbes de Arquivo (que funciona

de Carga em prédios da Pedro Il, Goitacases, Curitiba e Amazonas), Expedi¢ao (Mato Grosso), Grafica (Curitiba) e Almoxarifado (UFMG e Goitacases).

Assim, tendo em vista as atribuicdes inerentes a referida categoria profissional, serdo disponibilizados, no total, 35 (trinta e cinco) postos de
auxiliar operador de carga, para execucao das seguintes tarefas:

a) realizar a movimentacao de documentos no ambito interno e externo;
b) preparar carga e descarga de mercadorias € malotes de processos;

c) embalar e reparar embalagens de transporte de materiais e documentos;

d) transportar processos;




e) transportar materiais de consumo ou permanente;
f) armazenar materiais e publicagdes;

g) retirar materiais de expediente e permanentes no almoxarifado e proceder a entrega;

h) movimentar mobiliarios, equipamentos, processos, materiais de consumo e permanente entre areas de um mesmo prédio e também entre
prédios situados numa mesma regiao;

i) utilizar equipamentos destinados a movimentagcdo dos materiais (consumo e permanente) como algas de transporte, paleteiras etc.;

j) auxiliar nas atividades de apoio de manutengdo predial, expedicdo de documentos e transporte, desde que ndo assumam
responsabilidades inerentes aos cargos e fungdes préprios do Tribunal; e

) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na Classificacao Brasileira de Ocupacgdes (CBO) do extinto Ministério
do Trabalho e Emprego (MTE), atual Ministério da Economia, observados os principios que regem a Administragédo Publica, a fim de que
todas as tarefas desempenhadas atendam exclusivamente as necessidades do Orgéo.

No Interior do Estado: Em regra, as unidades localizadas no Interior ndo contardo com postos de auxiliar operador de carga, pois a referida
categoria profissional tem por atribuicdo precipua a realizagdo de transporte de processos fisicos entre unidades deste Tribunal e,
atualmente, nenhuma das unidades situadas no interior apresenta volume de processos pendentes de solugéo e de distribuicao que justifique
a disponibilizacédo desse posto de trabalho.

Situacdes atipicas deverao ser tratadas individualmente, mediante justificativa que evidencie a necessidade dessa forga de trabalho, sem que
haja desvio de funcdo ou longos intervalos de ociosidade. Atualmente, inserem-se nessas situagdes as unidades de Alfenas e Itabira, pelo
fato de funcionarem em sedes apartadas. Logo, para o Interior, serdo disponibilizados um total de 2 (dois) postos de “auxiliar operador de
carga”, para as Unidades anteriormente apontadas.

De qualquer forma, seja na Capital, seja no Interior, deve-se considerar que, com o avango da implantagdo do Processo Judicial Eletrénico -
PJe, o nimero de processos fisicos tem reduzido consideravelmente no ambito deste Tribunal, circunstancia que tende a gerar, cada vez
mais, a redugdo da demanda por esse posto de trabalho. Em razdo disso, a SEAA mapeara constantemente a frequéncia das tarefas
desempenhas por esta categoria, e propora as medidas que se mostrem necessarias, a exemplo da supressao de postos, em prol da
eficiéncia do servico publico e da economicidade para o erario.

Continuo

Tendo em vista que é dificil estabelecer uma légica de quantificacdo matematica para essa categoria profissional, visto que executa
atividades das mais diversas, algumas frequentemente, outras de modo eventual, e em locais variados, e que ndo ha metodologia
normatizada para fixacdo do nimero de postos de “continuos”, a estimativa sera feita com base na demanda apresentada pelas unidades
atualmente, atendida por quantitativo ja bastante ajustado de profissionais, em decorréncia dos trés momentos de supressao de postos de
trabalho ocorridos desde o ano de 2016 por razdes de déficit orcamentério.




Na Capital: Em regra, os postos de continuo estardo vinculados diretamente a Central de Auxiliares Operadores de Carga, sob
responsabilidade da SEAA, de modo a promover a otimizagdo da forga de trabalho, encaminhando-se os trabalhadores terceirizados as
unidades de acordo com a demanda/necessidade apresentada. O desempenho de atividades das mais diversas, conforme elencadas abaixo,
justificou a vinculacdo desse profissional a Central apds as supressdes de postos de continuos neste Regional, motivadas por corte
orgamentario.

Com o intuito de evitar desvio de fungao ou longos intervalos de ociosidade, a vinculagdo do trabalhador a uma determinada unidade somente
sera autorizada, pela gestdo do contrato, ap6s analise das justificativas apresentadas pelas unidades demandantes, aptas a comprovar a

necessidade permanente dessa forca de trabalho em determinado setor.

Assim, tendo em vista as atribuicoes inerentes a referida categoria profissional, serdo disponibilizados, no total, 13 (treze) postos de continuo,
que serao distribuidos para execugao das seguintes tarefas:

a) transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores relativos aos servigos e atividades do Tribunal, dentro e fora das suas
unidades, inclusive efetuando servigos bancarios e de correio, depositando ou apanhando os materiais e entregando-os aos destinatarios;

b) extrair cOpias reprogréficas;

c) auxiliar nos servigos e expedientes internos das secretarias, assessorias, gabinetes e diretorias do Tribunal;

d) transportar processos;

e) transportar materiais de consumo ou permanente;

f) armazenar materiais e publicacées;

g) retirar materiais de expediente e permanentes no almoxarifado e proceder a entrega;

h) operar equipamentos de escritérios, desde que previamente autorizados e instruidos pelo responsavel do setor;
i) transmitir mensagens orais ou escritas;

j) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na CBO, observados os principios que regem a Administragdo
Publica, a fim de que todas tarefas desempenhadas atendam exclusivamente as necessidades do Orgao.

No Interior do Estado: Nao havera previsdo de postos de continuo para as unidades do Interior.




Copeiro

Para a fixagdo do numero de postos de copeiro, levou-se em consideragéo o quantitativo atual de profissionais que exercem as tarefas abaixo
relacionadas, o qual ja se apresenta bastante ajustado, em decorréncia dos trés momentos de supressdo de postos de trabalho ocorridos
desde o ano de 2016 por razdes de déficit orgamentario. Considerou-se, ainda, que as tarefas sdo executadas no TRT-32 Regido diariamente,
e de modo concomitante em diversos locais (sessdes de julgamento nos trés plenarios, reunides e eventos de carater institucional, gabinetes
de desembargador). Nao bastasse, o atendimento dessa demanda exige que o preparo se inicie as 6h e se estenda até as 19h, motivo pelo
qual a equipe, mesmo ja bastante ajustada, necessita ter sua jornada de trabalho distribuida de modo a abranger todo esse periodo.

Ademais, sera levado em consideragdo o fato de que os postos de garcom deixardo de existir e, portanto, as tarefas hoje por eles
desempenhadas serdo transferidas para a categoria de copeiro.

Capital: Assim, considerando os atuais 4 (quatro) postos de copeiro e 6 (seis) postos de gar¢com, para a contratacdo futura serdo
disponibilizados 10 (dez) posto de copeiro.

Em regra, os postos de copeiro deverao ser pontualmente distribuidos, a fim de que sejam atendidas as demandas dos 49 (quarenta e nove)
Gabinetes de Desembargador, 11 (onze) Turmas, sessdes de julgamento que ocorrem diariamente, reunibes e eventos de carater
institucional diarios durante todo horario de expediente deste Tribunal, das 7 as 21h.

As atribuicdes do posto de copeiro envolveréo, essencialmente, a execugao das seguintes tarefas:
a) Preparar café;

b) Montar e desmontar mesas, bandejas e carrinhos durante os lanches regulares, eventos, reunides; e

c) Realizar oferta volante de agua e café.

Interior: Nao havera previsao de postos de copeiro para as unidades do Interior.

Encarregado

A IN SEGES/MPDG n® 5/2017, em seu Anexo IV-B, item 4, apresenta como parametro para a quantificacao dos postos de encarregado a
recomendacdo para que seja disponibilizado 1 (um) encarregado para cada 30 (trinta) postos de servente, ndo fazendo qualquer mencgéao
quanto as demais categorias profissionais.

Nos contratos atualmente em vigor, os quais foram licitados de acordo com a natureza da atividade, sendo limpeza/conservacao (PE
45/2013) e apoio operacional (PE 46/2013), contamos com a figura do encarregado tanto para fiscalizar os postos de servente quanto para
acompanhar os postos de apoio operacional. Assim, na Capital, hoje temos 8 (oito) postos de encarregado, sendo 2 (dois) para cada um dos
prédios que apresentam maior transito de magistrados, servidores e jurisdicionados, os quais, por sinal, também contam com o maior
quantitativo de terceirizados reunidos. Todavia, em vista da experiéncia acumulada ao longo da gestéao dos referidos contratos, notamos certa
ociosidade dos encarregados, principalmente, daqueles responsaveis por acompanhar os terceirizados ocupantes de postos de apoio




operacional.

Diante disso e considerando a opg¢ao pela juncado dos servicos de limpeza/conservacao e apoio operacional em um unico contrato,
mantendo-se a divisdao em 4 lotes, conseguimos efetivar a reducao de 8 (oito) para 4 (quatro) postos de encarregado, o que gerara
reducdo de despesa de R$1.106.556,00 (um milhdo, cento e seis mil e quinhentos e cinquenta e seis reais) caso o contrato seja
prorrogado até atingir 60 (sessenta) meses de vigéncia, ou seja, mais de 200.000,00 (duzentos mil reais) por ano.

Na Capital: Assim, a previsdo é que apenas 4 (quatro) postos de encarregado serdo suficientes, sendo: 1 (um) para coordenar os
terceirizados lotados nos prédios da primeira instancia da Capital; 1 (um) para a segunda instancia; 1 (um) para a Sede Administrativa; e 1
(um) para o prédio da Rua Goitacases.

As atribuicdes do posto de encarregado envolverdo, essencialmente, a execugao das seguintes tarefas:

a) implantar de forma adequada, a planificagdo, execucao e supervisdo permanente dos servicos, de forma a obter uma operagéo correta e
eficaz, realizando as atividades de forma meticulosa e constante, com a manutengcéo em perfeita ordem de todas as dependéncias objeto do
Servico;

b) acompanhar, orientar, controlar, a assiduidade e observar a apresentacao dos profissionais que estejam sob sua responsabilidade;
c) efetuar os controles de frequéncia destinados ao confronto de informagdes com a fiscalizagéo;

d) tomar decis6es compativeis com 0s compromissos assumidos;

e) manter disciplina nos locais dos servicos;

f) observar a conduta adequada na utilizagdo dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios, objetivando a correta execucao dos

Servicos;

g) garantir o bom andamento dos servicos permanecendo no local de trabalho, no horario estabelecido, fiscalizando e ministrando a

orientacao necessdria aos executantes dos servigos.
h) armazenar, conferir, distribuir e verificar o estoque de material de consumo;

i) reportar-se, quando houver necessidade, ao responsavel pelo acompanhamento dos servicos da Administracdo e tomar as providéncias
pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas;




j) responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte dos seus subordinados, das normas disciplinares determinadas pela Administracao;
k) restringir-se aos servigos atribuidos, ndo podendo exercer ou acumular os servigos de postos de servente, copeiro ou gargom; e

) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na Classificacdo Brasileira de Ocupagbes do Ministério do Trabalho
(CBO — MTE), observados os principios que regem a Administragdo Publica, a fim de que todas tarefas desempenhadas atendam
exclusivamente as necessidades do Orgao.

Interior: Nao havera previsdo de postos de encarregado para as unidades do interior.

Servente

O quantitativo dos postos de servente foi definido objetivamente, a partir de critérios como: as dimensdes das areas que serdo
limpas/higienizadas, jornada adequada ao volume de trabalho das unidades e insalubridade. Todos os paradmetros utilizados para a definigéo
do numero de posto de servente serdo apresentados de forma pormenorizada no Termo de Referéncia, considerando as informagdes
constantes do detalhamento das estruturas prediais, elaborado pela Secretaria de Engenharia (SENG).

Apresentamos de forma resumida, porém, alguns dos aspectos levados em considerag¢éo para a quantificagdo dos postos de servente:

Produtividade — IN SEGES/MPDG n2 5/2017 (Anexo VI-B, item 3): Selecionou-se entre os diversos indices de produtividade trazidos pela
IN SEGES/MPDG n® 5/2017, aqueles que se mostraram mais adequados a realidade deste Tribunal. Assim, na medida do possivel,
considerou-se a produtividade: de 800m2 a 1.200m?2 para areas internas e de 1.800m2 a 2.700m? para areas externas.

GAF: Em regra, os trabalhadores ocupantes dos postos de “servente” deverdo ser contemplados com o pagamento de GAF, para que
possam cumular as tarefas de limpeza e conservacdo com tarefas de copeiragem e, assim, permitir o atendimento da demanda por lavagem
dos utensilios de cozinha utilizados por magistrados e servidores nas copas e por preparo de café, tanto para consumo diario de magistrados
e servidores quanto para ser ofertado em reuniées com autoridades internas e externas. Ficam excepcionados dessa regra os ocupantes dos
postos de “servente” designados exclusivamente para receber insalubridade, seja por trabalhar em unidades da Secretaria de Salde, seja por
higienizagdo de instalagbes sanitarias de uso publico, nos moldes estabelecidos pela Sumula n® 448 do TST. Todavia, no Interior, nas
unidades que contarem com apenas 1 (um) posto de servente este recebera a GAF cumulada com a insalubridade.

Jornada de 44 h semanais: Em regra, os “serventes” cumprirdo jornada de trabalho de 44 horas semanais. Entretanto, em razdo dos novos
parametros de produtividade trazidos pela IN SEGES/MPDG n® 5/2017, sera preciso realizar adequacdes na rotina de tarefas cumpridas
pelos “serventes”, com rodizio para limpeza das areas, o que demandara a compreensdo de magistrados e servidores, no sentido de nao
poderem mais exigir a limpeza diaria de suas salas e estag¢des de trabalho.

Jornada de 30 h semanais: A opcao por serventes com jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais sé ocorrera nos casos em que a
baixa metragem da area a ser limpa nao justificar a contratacdo de 1 (um) posto de servente com jornada de trabalho de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, o que se da, mais comumente, em Varas Unicas do interior do Estado, que estéo instaladas em sedes pequenas, e
nos edificios da Capital que apresentam baixo movimento de pessoas, tais como o prédio da Av. Amazonas e 0 prédio onde estdo sendo
realizadas as obras para construcao da nova sede da Justica do Trabalho (UFMG).

Adicional de insalubridade em grau médio (20%): Os postos de “servente” com pagamento de adicional de insalubridade em grau médio




serao quantificados em numero suficiente para atender a demanda das unidades da Secretaria de Saude (SES) deste Tribunal. Atualmente,
este Tribunal possui 3 (trés) unidades de Saude, todas concentradas em prédios da Capital, quais sejam, na Av. Getllio Vargas, na Av.
Augusto de Lima e na Rua dos Goitacazes.

Adicional de insalubridade em grau maximo (40%): Os postos de “servente” com pagamento de adicional de insalubridade em grau
méaximo serdo quantificados em numero suficiente para atender a demanda por higienizagdo de instalagcées sanitarias de uso publico ou
coletivo de grande circulagéo, nos moldes estabelecidos pela Sumula n® 448 do TST. Regra geral, para as unidades que contam com menor
fluxo de publico externo (caso dos Nucleos de Conciliagéo, dos Plenérios e das Portarias), quantificou-se 1(um) posto de servente (com
pagamento de adicional de insalubridade em grau maximo) por endere¢o. Por sua vez, para as unidades que contam com grande fluxo de
publico externo (caso das Varas do Trabalho da Capital), quantificou-se 1 (um) posto de servente (com pagamento de adicional de
insalubridade em grau maximo) para cada 5 (cinco) banheiros publicos, sendo que os trabalhadores ocupantes desses postos deverao se
dedicar exclusivamente a conservacao dos banheiros de uso publico, podendo cumular essa atividade apenas com o recolhimento de lixo e
com a limpeza de areas comuns, a exemplo das escadarias, garagens e portarias dos edificios.

Diante disso, o quantitativo total de postos de “servente”, abrangendo unidades da Capital e do Interior do Estado, sera de 188 (cento e
oitenta e oito), assim distribuidos: 24 (vinte e quatro) postos de servente 44h; 6 (seis) postos de servente 30h com GAF; 74 (setenta e
quatro) postos de servente 44h com GAF; 1 (um) posto de servente 30h com 40% de insalubridade; 30 (trinta) postos de servente 44h com
40% de insalubridade, 36 (trinta e seis) postos de servente 30h com 40% de insalubridade e GAF; 14 (quatorze) postos de servente 44h com
40% de insalubridade e GAF; 3 (trés) postos de servente 44h com 20% de insalubridade.

As atribuicdes do posto de servente envolverdo, essencialmente, a execugao das seguintes tarefas:

EM AREAS INTERNAS

DIARIAMENTE, 1 (UMA) VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

a) remover, com pano Uumido, o p6d das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, esquadrias das janelas, bem como dos
demais méveis existentes, inclusive de mesas de lanche, aparelhos elétricos, de telefonia e de informatica, extintores de incéndio, etc.;

b) lavar/limpar cinzeiros das mesas e os situados nas areas de uso comum;

c) remover capachos e tapetes, procedendo a limpeza e aspirando o po;

d) aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;

e) proceder a lavagem de bacias, assentos, e pias dos sanitarios com produto de limpeza préprio, duas vezes ao dia;

f) varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira;

g) varrer, lavar, passar pano umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, emborrachados ou marmorite;

h) varrer os pisos de cimento;

i) limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras ares molhadas, 02 (duas) vezes ao dia;
j) abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido o0s sanitarios, quando necessario;




k) retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;

[) efetuar coleta seletiva do lixo e separa-lo, uma vez ao dia ou sempre que necessario, condicionando-o em sacos plasticos de 40 ou 100
litros. O lixo reciclavel devera ser acondicionado em local previamente indicado pela CONTRATANTE;

m) limpar os corrimaos;
n) suprir os bebedouros com agua mineral, adquiridos pelo CONTRANTE;

0) manter os banheiros em adequadas condicdes de higienizacao durante todo o horario previsto de uso, bem como manter fechadas as
portas dos sanitarios;

p) ao limpar os sanitarios ou outros ambientes e constatar risco de quedas, devera advertir o publico por meio de placa sinalizadora prépria,
como “Piso Escorregadio”, “Cuidado”, “Nao Entre” etc;

q) limpar os elevadores com produtos adequados;

r) limpar portas de vidros do “hall de entrada” e recepgéo dos prédios;

s) promover durante o dia, dentro da frequéncia definida pelo preposto da contratante, a repassagem em todos os andares, providenciando a

coleta dos pequenos detritos, pontas de cigarros encontradas no chao ou em cinzeiros, por meio de recipientes proprios e nos carpetes. Para
essa pratica, devera sempre ser obtida autorizacao prévia para entrada em salas onde se realizem reunides e gabinetes de chefias;

t) promover durante o dia, dentro da frequéncia definida pelo preposto da contratante, a repassagem de todas as copas, sanitarios e
respectivos aparelhos e utensilios, aplicando saneantes domissanitarios, sempre que necessario, ou quando exigido pela administracao do
prédio;

u) promover durante o dia, sempre que necessario, o abastecimento de papel toalha, papel higiénico e sabonete nos banheiros masculinos e
femininos;
v) promover durante o dia, sempre que necessario, nas copas/cozinhas o abastecimento de papel toalha;

X) recolocar, rigorosamente, em seus devidos lugares, finda a limpeza, todas as pecas de mobilidrio existentes, principalmente cadeiras,
caixas coletoras de papéis usados, de expediente. Apds encerrado o expediente, fechar todas as janelas, apagar as luzes e desligar os
aparelhos, maquinas e equipamentos elétricos;

z) executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria; e
z.1) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes do Ministério do

Trabalho (CBO — MTE), observados os principios que regem a Administragao Publica, a fim de que todas tarefas desempenhadas atendam
exclusivamente as necessidades do Orgao.

SEMANALMENTE, 1 (UMA) VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:
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a) limpar, com produto apropriado, as forragées em couro, tecido ou plastico em assentos e poltronas;

b) limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifées, fechaduras, etc.;

c) limpar os espelhos com pano umedecido com produto adequado, duas vezes por semana;

d) retirar, com pano umido, o pé e residuos dos quadros em geral;

e) limpar atrds dos moéveis, armarios e arquivos;

f) limpar, com produtos adequados, divisérias e portas revestidas de férmica;

g) limpar, com produto neutro, portas, barras e e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

h) lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e passar flanela nos méveis encerados;

i) lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ou emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
j) passar pano umido com saneantes domissanitarios nos telefones;

k) lavar os cestos de lixo e as areas destinadas ao depdsito de residuos.

) lavar, interna e externamente, janelas com vidracgas, caixilhos, portas de vidro, impermeaveis, granilites, marmores e etc.
m) limpar microondas;

n) lavar as areas cobertas, destinadas a garagem/estacionamento; e

0) executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

MENSALMENTE, 1 (UMA) VEZ:

a) limpar todas as luminérias por dentro e por fora,

b) limpar forros, paredes e rodapés;

c) remover manchas de paredes;

d) limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, janelas de ferro, (de malha, enrolar, pantografica, de correr, etc.);
e) proceder uma revisdo minuciosa de todo o servico executado durante o més; e

f) limpar persianas e cortinas.

AREAS EXTERNAS E ESQUADRIAS
DIARIAMENTE, 1 (UMA) VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

a) remover capachos e tapetes, procedendo sua limpeza;
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b) varrer, passar pano Umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite € emborrachados;
c) varrer as areas pavimentadas;

d) efetuar coleta seletiva do lixo e separa-lo, uma vez ao dia ou sempre que necessario, condicionando-o em sacos plasticos de 40 ou 100
litros. O lixo reciclavel devera ser acondicionado em local previamente indicado pela CONTRATANTE;

SEMANALMENTE, 1 (UMA) VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

a) limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, sifées, fechaduras, etc.)

b) retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes, ou quando solicitado; e

c) executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal;

QUINZENALMENTE, 01 (UMA) VEZ:

a) limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-lhes produtos adequados.

Porteiro
Jornada 44h

semanais

Porteiro Diurno
Jornada 12 x 36

Porteiro Noturno
Jornada 12 x 36

O quantitativo de postos de “porteiro” foi estabelecido considerando (1) a atribuicao precipua dessa categoria profissional, que consiste no
controle de acesso, e (2) o fluxo de pessoas existente em cada localidade, fixando-se, assim, 1 (um) posto por acesso a prédio na Capital e
1 (um) posto por prédio no Interior, quantitativo esse minimamente relativizado por questdes afetas a seguranga de pessoas e a seguranca
patrimonial, detectadas pela Secretaria de Seguranga (SEG).

Desse modo, serao disponibilizados:

° 79 (setenta e nove) postos de porteiro com jornada de trabalho de 44 horas semanais, distribuidos na Capital e no Interior;
° 9 (nove) postos de porteiro diurno com jornada 12 x 36h, distribuidos apenas na Capital; e
° 9 (nove) postos de porteiro noturno com jornada 12 x 36h, distribuidos apenas na Capital.

Tendo em vista que ndo ha metodologia especifica para fixacdo do nimero de postos de “recepcionista”, estabelecida pela legislacao, a
quantificacao sera feita mediante a conjugacao de alguns fatores, a saber: quantitativo de postos dessa categoria implantados atualmente, ja
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Recepcionista

bastante ajustado em decorréncia das supressdes havidas por motivo de corte orgamentério; controle de acesso em prédios e unidades com
fluxo consideravel de pessoas durante todo o expediente; nimero de ligagdes telefbnicas direcionados para a unidade diariamente.

Na Capital: Em regra, os postos de recepcionista deverao se voltar ao atendimento de ligagdes telefénicas, com encaminhamento ao servidor
responsavel e/ou anotacdo de recados, bem como a realizacdo do controle de acesso dos jurisdicionados as unidades deste Tribunal, na
Capital.

Desse modo, os postos serdo previstos apenas para as unidades que recebem fluxo intenso de telefonemas e/ou de acessos de pessoas ao
longo do dia, especialmente publico externo.

A vinculagdo a outras unidades somente serd autorizada mediante justificativa que evidencie a necessidade permanente dessa forca de
trabalho no local, sem que haja desvio de fung¢édo ou longos intervalos de ociosidade.

Assim, tendo em vista as atribuicdes inerentes a referida categoria profissional, serdo disponibilizados, no total, 20 (vinte) postos de
recepcionista, assim distribuidos:

° 5 (cinco) postos com jornada de 30h semanais; e

° 15 (quinze) postos com jornada de 44h semanais.

As atribuicdes do posto de recepcionista envolverao, essencialmente, a execugcado das seguintes tarefas:

a) recepcionar, orientar, encaminhar e prestar servicos de apoio a desembargadores, juizes, diretores, autoridades, convidados, servidores e
ao publico em geral;

b) atender e efetuar ligacoes telefénicas, fornecendo informacdes pertinentes as atividades desenvolvidas no ambito de sua atuacao;

c) marcar entrevistas, visitas ou reunidées e receber usuarios e visitantes;

d) protocolar entregas de documentos/materiais;
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e) averiguar as necessidades dos usuarios e encaminha-los aos setores ou pessoas procurados;
f) agendar servigos, reservar hotéis e passagens aéreas;
g) efetuar preparo, pesagem, expedicao, recebimento e abertura de malotes, com realizagao de controle e distribuicdo dos documentos;

h) levar ao conhecimento do supervisor, imediatamente, qualquer informacéo considerada importante;
i) operar maquinas simples de reprodugéo e digitalizagdo de documentos, telefones e fac-simile e outros;
j) digitalizar correspondéncias e documentos oficiais de rotina;

k) observar as normas gerais de segurancga, identificando e cadastrando usudrios e visitantes para acesso as unidades do Tribunal,
notificando a seguranga sobre fatos ou pessoas que possam representar risco patrimonial ou pessoal ao Contratante; e

) realizar outras atividades pertinentes a categoria, desde que previstas na CBO, observados os principios que regem a Administracéo
Publica, a fim de que todas tarefas desempenhadas atendam exclusivamente as necessidades do Orgéo.

No Interior: Nao havera previsédo de postos de recepcionista para as unidades do Interior.

2 - Os quantitativos sao razoaveis?

Sim. Os quantitativos de postos de trabalho acima indicados sdo razoaveis, pois atendem perfeitamente as necessidades
deste Tribunal atualmente.

e

E importante reiterar, contudo, que a IN n® 5/2017/SEGES/MPDG trouxe novo critério para quantificacdo da produtividade dos
trabalhadores ocupantes dos postos de servente, baseado na metragem das areas a serem limpas/higienizadas, e, em razado disso, sera
necessario realizar um redimensionamento significativo dos postos atualmente existentes neste Tribunal, com vistas a otimizacdo da
prestacao dos servicos, tornando-os mais eficientes e gerando economia para o erario.
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Em atencao as alteracoes impostas pela referida IN, ndo sera mais possivel realizar a limpeza diaria de todos os ambientes de
trabalho, como ocorre atualmente. As rotinas de limpeza precisarao ser modificadas, com adocao de sistema de rodizio de tarefas.

Havera, ainda, designacao de “serventes” especificas, exclusivamente para a realizagdao da limpeza dos banheiros de uso
publico, que receberao, para tanto, adicional de insalubridade em grau maximo, nos termos previstos no item Il da Sumula n° 448 do TST.

Para que tais mudangas sejam adequadamente implementadas, magistrados e servidores deverao estar abertos a nova

sistematica de execugéo dos servigos de limpeza.

E importante salientar, ainda, que em razéo dos cortes orcamentarios que a Justica do Trabalho vem sofrendo desde o ano de
2016, os contratos de prestacao de servicos terceirizados vem passando por adequagdes constantes, no que se refere aos quantitativos de

postos de trabalho, tendo-se verificado a ocorréncia de supressao de varios deles.

Nesse sentido, a metodologia utilizada para fixacdo dos quantitativos de postos de trabalho a serem contratados levou em
consideracdo essa tendéncia, a fim de que sejam disponibilizados apenas os postos de trabalho tidos como essenciais a realizagao das
atividades deste Tribunal.

3 - Qual é o cronograma estimado para a execucao do objeto?

Nao ha que se falar em cronograma estimado para a execugao do objeto, uma vez que a implantacdo dos postos de trabalho

devera ocorrer de forma integral.

4 - Os quantitativos sao determinados ou estimados?

Os quantitativos de postos de trabalho serdo todos determinados.
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5 - Quais sao as causas previsiveis para aumento ou reducao dos quantitativos?

Poderao vir a ensejar o aumento ou a reducao dos quantitativos de postos de trabalho, entre outras, as seguintes causas:
e Mudancas de sedes, com consequente alteracao da metragem das areas a serem limpas/ higienizadas;

e Cortes orcamentarios;

e Demandas excepcionais apresentadas pelas unidades, devidamente justificadas; e

e Alteracoes na legislacao trabalhista.

6 - Os eventuais aumentos ou reducoes estao dentro do limite legal de 25% (regra geral) ou 50% (reformas)?

Esse questionamento € inoportuno para a fase de planejamento da contratagcéo, vez que somente pode ser respondido diante

do caso concreto de acréscimo ou supressao de postos de trabalho.

LEVANTAMENTO DE RISCOS ESPECIFICOS:

Riscos

Situacdes imprevisiveis que venham a ensejar acréscimo ou redugao dos postos de trabalho, tais como mudancas de sedes, cortes orgamentarios,
demandas excepcionais das unidades, devidamente justificadas.

OUTRAS QUESTOES RELEVANTES E OBSERVACOES
Nao ha.
TABELA DE QUANTITATIVOS



A tabela de quantitativos sera inserida no Termo de Referéncia.
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