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ANEXO II 

 

FORMULÁRIO DE CONSULTA PÚBLICA A SER PREENCHIDO PELOS PARTICIPANTES 

Item ATRIBUIÇÕES DO POSTO DE TRABALHO 

EXISTE POSTO 
DE TRABALHO 

QUE 
DESEMPENHE 

TAIS 
ATRIBUIÇÕES? 

SE SIM, RESPONDER OS SEGUINTES 
CAMPOS: 

SIM NÃO 
NOME DO POSTO 

DE TRABALHO 

NÚMERO DA 
CONVENÇÃO 
COLETIVA DE 

TRABALHO 

1 

Estabelecer  rotinas   de  vistoria,   com  objetivo  de  

inspecionar  corredores, pátios,   áreas   e   

instalações   do   prédio,   verificando   as   

necessidades   de limpeza,    reparos,    condições    

de    funcionamento    de    elevadores,    parte 

elétrica,    hidráulica,    bombas    d'água,    portas    e    

janelas,    sistemas    de climatização  e  outros  

aparelhos,  para  providenciar  os  serviços  

necessários de forma planejada; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

2 

Cuidar  da  higiene  das  dependências  e  

instalações,  no  que  se  refere  aos trabalhos  de 

limpeza,  remoção ou  incineração dos  resíduos,  

para  manter  o edifício nas condições de asseio 

requeridas; 

    

3 

Zelar   pela   segurança   das   pessoas   e   do   

patrimônio:   Acender   e   apagar lâmpadas,     

socorrer     pessoas     presas     no     elevador,     

ligar     e     desligar disjuntores.   Contatar 

proprietário   de   veículo   com   problemas.   

Controlar equipamentos e ferramentas do prédio, 

isolar áreas do prédio em reforma; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

4 

Realizar  o  desentupimento  de  equipamentos  

sanitários  quando  passível  o uso  de  desentupidor  

manual,  em  situações  complexas  solicitar, 

empresa 

especializada; 

    

5 

Verificar    diariamente    o    funcionamento    do    

sistema    de    iluminação    e instalações    elétricas,    

trocando    lâmpadas    se    for    o    caso    a    partir    

de remanejamento.  Para  situações  com  maior 

complexidade,  solicitar  serviços especializados.      

Acompanhar      empresa      prestadora      de      

serviço      de manutenção; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

6 

Verificar  diariamente  o  funcionamento  dos  

equipamentos  de  climatização e/ou     sistema     

central     de     climatização,     relatar     alertas,     

ruídos     e funcionamento     anormais,     efetuar     

manobras     de     ligar     e     desligar equipamentos,  

disjuntores  e  inversores  com  a  orientação  do  

corpo  técnico do  tribunal,  acompanhar  empresa  

prestadora  de  serviço  de  manutenção, bem como 

efetuar remanejamentos de equipamentos do tipo 

janeleiro; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

7 

Inspecionar periodicamente o estado dos extintores 

de incêndio,  registros e mangueiras   de   incêndio,   

bem   como   demais   sistemas   de   prevenção   de 

incêndio.  Testar  periodicamente  as  iluminações  

de  emergência,  o  sistema de  alarme  e  as  portas  

de  emergência.  Acompanhar  empresa  prestadora  

de serviço  de  manutenção  destes  equipamentos  e  

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 



 
 

Processo n. 46374/2017 
Chamamento Público n. 068/2018 

Página 2 de 4 

 

seguir  procedimentos  de rotina a serem definidos 

pela brigada de incêndio; 

8 

Requisitar  pessoas  habilitadas  para  os  reparos  

hidráulicos  e  de  bombas, limpeza  de  fossa  e  

reservatórios  de  água.  Monitorar  o  consumo  de  

água, com  medições  em  hidrômetro  e  nível  da  

caixa  d’água quando  necessário  e acompanhar    

empresa     prestadora    de    serviço    de    

manutenção    para assegurar   as   condições   de  

funcionamento   e  Segurança   nas   instalações 

hidrossanitárias; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

9 

Atender  funcionários  das  empresas  contratadas  

para  manutenção  predial, fazer  exposição  dos  

problemas  e  patologias  que  demandam  

manutenção, dar   apoio   no   levantamento   de  

quantitativos   dos   serviços   necessários   e 

conferir quantitativos dos serviços executados; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

10 

Zelar   pelo   cumprimento   do   regulamento   

interno   do   edifício, evitando ruídos  em-  horas  

impróprias  e  o  uso  indevido  das  instalações  e  

levando  à administração  os  problemas  surgidos,  

para  possibilitar  a  manutenção  da ordem e 

promover o bem-estar de servidores e visitantes; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

11 

Encarregar-se  das  providências  visando  aquisição,  

recepção,  conferência, controle  e  distribuição  do  

material   de  consumo  e  de  limpeza,  tomando 

como  base  os  serviços  a  serem  executados,  para  

evitar  a  descontinuidade do   processo   de   

higienização   e   de   manutenção   do   edifício   e   

de   suas instalações; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

12 

Receber,   conferir,   armazenar   e  colocar  nos   

bebedouros  os   garrafões   de 

água mineral; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

13 

Zelar constantemente  pelos  jardins,   evitando  a  

destruição  de  plantas  e irrigar    plantas    em    dias    

de    baixa    pluviosidade,    remover    folhas    em 

estacionamentos  e  afins  com  uso  de  

equipamentos  manuais  ou  elétricos, bem como 

aparar gramado de pequena área (Inferior à 250m²); 

    

14 

Cumprir   prontamente   as   tarefas   que   receber, 

segundo   as   prioridades estabelecidas, pelo setor 

responsável  da  CONTRATANTE,  com  correção  

e nos moldes em que previamente foram informados; 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

15 
Auxiliar na classificação e movimentação de objetos 

recebidos, móveis e equipamentos;     

16 

Auxiliar na classificação  e descarte  dos resíduos  

gerados na  manutenção e operação   dos   Fóruns,   

bem   como   acompanhar   a   pesagem   dos   

resíduos e/ou    anotações    de    caçambas    de   

entulho    transportados.    Inspecionarlixeiras e 

contentores de lixo para garantir destinação 

adequada; 

    

17 
Realizar a pesagem e o monitoramento da entrega 

dos resíduos aos serviços de coleta seletiva; 
    

18 

Redigir   relatórios   de   ocorrências   e   comunicar   

imediatamente ao Setor competente quaisquer 

situações anormais relacionadas com a rotina de 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 
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trabalho e manutenção. MTE: SC000236/2018 

19 Atitude e comportamento proativo x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

20 Espírito de equipe x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

21 
Fazer anotações e conferência de serviços 

executados 
x 

 
Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

22 
Fazer levantamento de serviços necessários para 

manutenção predial 
x 

 
Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

23 Liberação para serviços 
    

24 

Executar    ou    providenciar    serviços    de    

manutenção    geral, efetuando 

pequenos reparos e conserto tais como: 

x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

A trocar torneiras x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

B consertos hidráulicos de baixa complexidade x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

C substituir fechaduras x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

D executar retoques na pintura do prédio x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

E reparar portões x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

F fixação de comunicações visuais (quadros e afins) x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

G 
fixação de dispensers (papeleira, saboneteira, papel 

toalha e afins) 
x 

 
Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

H manter o estacionamento limpo 
   

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

I 
repor areia de rejuntamento nas pavimentações de 

estacionamento 
x 

 
Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

J repor pastilhas de cloro em ETEs x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

K substituir placas de forros modulares x 
 

Zelador 
SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
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REGISTRO NO 
MTE: SC000236/2018 

L limpar e desobstruir calhas com fácil acesso x 
 

Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

M 
realizar pequenos reparos que não gerem riscos à 

própria segurança 
x 

 
Zelador 

SEAC/SC 2018 - 

NÚMERO DE 
REGISTRO NO 

MTE: SC000236/2018 

 


