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Servigos Gerais e Atendimento ao Publico:

1. OBJETIVO

Realizar a Fiscalizag&o da execugédo dos servigos terceirizados de jardinagem e paisagismo com manutengdo, prevengao, corregao e
conservagao dos jardins, areas verdes, vasos e plantas ornamentais, a ser realizados nos prédios do Tribunal de Justica, Secretaria de
Bens e Servigos, Escola Judicial e NUPEMEC.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

- Contrato n° 01.064/2019;

- Manual de procedimentos interno.

Fiscalizar o Contrato de Servigos de Jardinagem
e

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul 2
Manual de Processos de Trabalho

Processo: Fiscalizar o Contrato de Servicos de Jardinagem



Manual de Processo de Trabalho

Processo: Fiscalizar o Contrato de Servigos de Jardinagem

Realizar conferénda quanto 3
regularidade dos pagamertos dos
colaboradores

Wistoriar esporadicments a

Acampanhar periodicments, as Dar suporte em qualquer Bty “erificar pessoalmente os chamados
@ execuido doservigo prestado

entregas de insumas, materais, observacio ou reclamagio 2 abertos sobre problemas e siuturzis e
. . . crachas X
diversos, EPls, uniformes, eho feita pela empresa de equipameritos
Contrato

Contrato de
servigos de
Jardinagem
fiscalizado

Fiscalizar Operacionalmente o Contrato de Jardinagem
Coordenador de Servicos Gerais e Atendimento ao Piblico

Descrigao das Atividades
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Descrigéo da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Realizar reuniao de
alinhamento inicial sobre a
execucdo dos servigcos de
jardinagem

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Apds a assinatura do contrato, encaminhar Oficio para
agendamento de reunidao de alinhamento inicial sobre a
execucgao dos servigos de jardinagem;

2. Realizar a reunido com 0s responsaveis pela empresa,
juntamente com os fiscais do contrato, demonstrando todos
0s pontos de execucao dos referidos servigos;

3 . Elaborar Ata de Reunidao com a assinatura de todos os
participantes.

Cadastramento de matricula
para os colaboradores

Diretor do Departamento de
Servicos

1. Realizar o cadastramento de matricula de todos os
colaboradores da empresa para confec¢do de cracha de
identificacéo.

Entregar crachas

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Cadastrar e entregar todos os crachas individuais dos
funcionarios.

Descricdo da Atividade

Area Responsavel

Procedimento
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Acompanhar periodicamente
as entregas de insumos,
materiais, diversos, EPIs,
uniformes, etc.

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Acompanhar periodicamente, conforme  previsao
contratual, as entregas de insumos, materiais, diversos, EPIs,
uniformes, etc.

Descricéo da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Dar suporte em qualquer
observacdo ou reclamacao
feita pela empresa

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Dar suporte em qualquer observacéo ou reclamacéao feita
pela empresa, quanto as caracteristicas fisicas do prédio, que
impactem no bom andamento dos servigos.

Descricdo da Atividade

Responséavel

Procedimento

Verificar pessoalmente os
chamados abertos sobre

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao

1. Verificar pessoalmente os chamados abertos sobre
problemas estruturais e de equipamentos afetos a prestacao

problemas estruturais e de Publico dos servigos, que apresentem defeitos.
equipamentos
Descricéo da Atividade Responsavel Procedimento

Vistoriar esporadicamente a
execucao do servico prestado

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Vistoriar esporadicamente a execugcao das etapas nos
processos de jardinagem em todas os postos de trabalho
objeto da prestacdo desses servicos.

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul 5
Manual de Processos de Trabalho

Processo: Fiscalizar o Contrato de Servicos de Jardinagem




Manual de Processo de Trabalho

Processo: Fiscalizar o Contrato de Servigos de Jardinagem

Descricdo da Atividade

Responsavel

Procedimento

Realizar conferéncia quanto a
regularidade dos pagamentos
dos colaboradores

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Realizar conferéncia junto aos funcionarios terceirizados
guanto a regularidade dos pagamentos dos salarios, vale-
alimentacao e vale-transporte e demais direitos trabalhistas.

Realizar o acompanhamento
da jornada de trabalho

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao

1. Realizar conferéncia junto aos funcionarios terceirizados
guanto a regularidade do cumprimento da jornada de trabalho

atraves do registro da folha Publico atraveés do correto preenchimento da folha de frequéncia.
de frequéncia
Descricdo da Atividade Responsavel Procedimento

Recebimento/Conferéncia/
Atesto e envio de Notas
Fiscais/Faturas

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Receber, conferir, atestar e enviar as respectivas notas
fiscais dos servigcos prestados.
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Bbrainstormins

Gestdo por Processos - BPM
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