1.

ANEXO |
GERENCIAMENTO DE FACILITIES

OBJETO

1.1.

Prestacao dos servigos de gerenciamento de facilities para a SP Urbanismo.

LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

2.1.

2.2.

O funcionario devera ficar alocado na Sede da SP Urbanismo localizada na Rua
Libero Badaré, 504 — Centro — Sao Paulo/SP
Horario de funcionamento, de segunda a sexta feira, das 07:00 as 21:00h.

ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO E SUPERVISAO DO FACILITIES

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

As atividades de gerenciamento abrangem o planejamento, a coordenacgao e o

acompanhamento técnico-operacional de todos os servigos descritos no objeto

deste Termo de Referéncia, com o objetivo de garantir a funcionalidade, a

continuidade e a eficiéncia das operagbes nas instalagdes da SP Urbanismo,

conforme os padrdes de qualidade e desempenho estabelecidos neste contrato.

0 gerenciamento de facilities compreende, entre outras atribuigées:

e Planejamento das atividades conforme periodicidade e criticidade;

Controle da qualidade dos servigos executados;

Supervisao direta das equipes operacionais;

Realizag@o de vistorias técnicas periddicas;

Levantamento e registro de ndo conformidades e problemas de conservagao

predial;

e Controle dos estoques de insumos/materiais/equipamentos de todos os
servigos contratados;

e Andlise de ocorréncias e proposic¢ao de solugdes;

e Verificagdo da conformidade dos servigos realizados;

e Elaboragado de relatorios gerenciais, operacionais e pareceres técnicos,
conforme modelo aprovado pela CONTRATANTE.

No prazo de até 30 (trinta) dias apds o inicio da execugdo contratual, a

CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE um Plano Operacional

Consolidado. O plano devera ser submetido a aprovagdo da fiscalizagao

contratual.

A CONTRATADA devera disponibilizar ao Gestor de Facilities os recursos

tecnoldgicos necessarios a gestao das atividades, incluindo notebook e celular

corporativo com acesso a rede de internet 4G ou superior, de forma a garantir a

comunicacgao, o registro das operagdes e a supervisdao em tempo real.
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4. GESTOR DE FACILITIES

4.1. O Gestor de Facilities sera responsavel pelo gerenciamento, coordenagéo,
supervisdao e planejamento de todos os servicos objeto deste Termo de
Referéncia, cabendo-lhe, entre outras, as seguintes principais atividades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

planejar o trabalho e controlar a execugao dos servigos;

coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

elaborar relatérios operacionais;

realizar a gestdo de pessoal e a lideranga da equipe;

organizar as escalas de colaboradores;

gerir a rotina operacional, bem como o controle de ativos e materiais;
desempenhar outras atividades correlatas de gerenciamento e
supervisao.

4.2. Requisitos de formagao: Formagdo superior (graduagdo) completa em cursos
correlatos ao objeto contratado e experiéncia minima de 6 (seis) meses.

4.3. Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda a sexta-feira,
com 1 (uma) hora diaria de intervalo para almogo, devendo o Gestor manter
recursos e disponibilidade para atendimento remoto em caso de demandas fora
do horario regular de expediente.

5. OBRIGAGOES ESPECIFICAS

5.1. Contratada

a)

b)

c)

Registrar e controlar, todas as ordens de servico recebidas da
CONTRATANTE, assegurando sua correta distribuicdo, execugao,
acompanhamento e encerramento com documentagao comprobatéria;
Supervisionar as equipes operacionais de forma continua, garantindo a
execugao padronizada e integrada dos servigos contratados;

Propor, sempre que necessario, melhorias nos processos, rotinas ou
métodos operacionais, com foco na eficiéncia, qualidade e economia dos
Servicos.

5.2. Contratante

a)

b)

c)

d)
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Encaminhar, por e-mail ou outro canal definido, as ordens de servigo e
demais solicitagdes operacionais a CONTRATADA, de forma clara, objetiva
e com os dados minimos necessarios para sua execugao;

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das rotinas de supervisao, por
meio de acesso ao sistema informatizado disponibilizado, verificando a
execucgao das ordens de servico e indicadores de desempenho;

Designar formalmente os profissionais que receberdo treinamento e terao
acesso ao sistema de gerenciamento, fornecendo a CONTRATADA os
dados necessarios para criagao dos logins de consulta;

Analisar e aprovar o Plano Operacional apresentado pela CONTRATADA,
sugerindo ajustes ou complementagdes, quando necessario;
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e) Manter interlocugdo regular com o Gestor de Facilities designado,
participando das reunides de alinhamento e andlise de desempenho
operacional;

f) Comunicar, de forma tempestiva, quaisquer falhas, inconsisténcias ou
necessidades operacionais que impactem o gerenciamento dos servigos

g) Disponibilizar local fisico adequado para a alocagao do Gestor de Facilities,
com infraestrutura minima necessaria para o desempenho de suas
fungdes, incluindo acesso a rede elétrica e ponto de conexao a internet, em
condigdes compativeis com o ambiente administrativo da SP Urbanismo.
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