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de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio aos
MESMOS.....ccveererrnnann

Se a descricdo de atividades para o auxiliar administrativo Il relacionada e equivocadamente incluiu
evenyuais atividades do cargo de supervisor, estas serdo obrigatoriamente revistas, para que ndo haja
possiveis desvios de fungdes.

Entdo, tanto no Edital, quanto no Termo de Referencia e na minuta do contrato, ONDE SE LE:

Os Servigos a serem executados pelo Auxiliar Administrativo sdo os seguintes:

A) Disponibilizar para o Gestor e os Fiscais do Contrato, o numero do telefone celular que sera
usado para manter contato;

B) Disponibilizar para o Gestor e os Fiscais do Contrato, o endereco eletrénico que sera usado para
manter contato;

C) Recolher a frequéncia mensal de cada colaborador;

D) Gerenciar as férias de seus colaboradores, para que n3o ocorra prejuizo nas atividades
executadas;

E) Entregar a cada colaborador os EPI’s necessdrios a seguranca de cada colaborador quando do
exercicio de suas atividades, fiscalizando o seu uso correto, bem como os demais itens de
segurancga e medicina do trabalho, conforme as Normas Regulamentares existentes;

F) Enviar para o Gestor do Contrato as frequéncias e afastamentos e todas as ocorréncias dos
colaboradores até o 152 dia do més subsequente;

G) Manter contato com seus colaboradores para averiguar a normalidade do servico;

H) Em caso de anormalidade ou eventos extraordinarios, avisar ao Gestor e ao Fiscal da Unidade
onde esta sendo registrada a ocorréncia, para as providencias pertinentes;

I) Manter atualizado, conforme preconiza a Legisla¢do vigente, os relatérios de insalubridade.

J) Executar outras atividades compativeis com o cargo.

LEIA-SE:

Os Servigos a serem executados pelo Auxiliar Administrativo sdo os seguintes:

A) Disponibilizar para o Gestor e os Fiscais do Contrato, o numero do telefone celular que sera
usado para manter contato;

B) Auxiliar na disponibilizagdo para o Gestor e os Fiscais do Contrato, o endereco eletrdnico que
sera usado para manter contato;

C) Auxiliar no recolhimento da frequéncia mensal de cada colaborador;

D) Auxiliar no controle das férias de seus colaboradores, para que n3o ocorra prejuizo nas
atividades executadas;

E) Auxiliar na entrega a cada colaborador dos EPI’s necessérios a seguranca de cada colaborador
quando do exercicio de suas atividades, para o seu uso correto, bem como os demais itens de
seguranca e medicina do trabalho, conforme as Normas Regulamentares existentes;

F) Auxiliar no envio ao Gestor do Contrato, das frequéncias e afastamentos e todas as ocorréncias
dos colaboradores até o 152 dia do més subsequente;

G) Auxiliar no contato com seus colaboradores para averiguar a normalidade do servico;




