
P
R

E
S

T
A

Ç
Ã

O
 D

E
 S

E
R

V
IÇ

O
S

Zelador
O zelador tem como atribuições:

·Informar à Direção do Fórum sobre a necessidade de serviços de manutenção e/ou 
requisição de pessoal habilitado, tomando as providências emergenciais cabíveis até a 
chegada dos profissionais para a realização dos serviços.

·Observar a entrada e a saída de pessoas, bens móveis, materiais de consumo e 
expediente, relatando imediatamente à Direção do Fórum qualquer anormalidade.

·Assegurar o asseio e a segurança do prédio e o bem-estar de seus ocupantes, 
através da constante verificação das condições das instalações e de limpeza.

·Prestar serviços de apoio, tais como entrega de chaves, controle e manutenção de 
bombas d'água, solicitar limpeza de caixa d'água, troca de lâmpadas, realização de 
pequenos reparos, recebimento e entrega a ECT das correspondências e malotes, 
procedendo à distribuição deles aos setores de destinação.

·Realizar vistoria permanente nas instalações hidráulicas e elétricas e reportar 
imediatamente a ocorrência de avarias e desperdícios para que a Direção encaminhe as 
providências relativas ao reparo e às correções de conduta.

·Zelar pela boa conservação das áreas internas e externas, observando a execução 
dos serviços de limpeza, inclusive dos serviços de controle de pragas (descupinização, 
desratização e dedetização), relatando, imediatamente, ao fiscal do contrato qualquer 
irregularidade reincidente.

·Zelar pela conservação das ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade.
·Providenciar, sempre que necessário e determinado pela Direção do Fórum, a 

abertura do prédio nos finais de semana e feriados, respeitados os limites atinentes à jornada 
de trabalho, mediante compensação das horas trabalhadas.

·Realizar pequenos reparos hidráulicos, elétricos e de restauração.
·Apoiar as tarefas de transporte, remanejamento e arrumação de móveis, montagem e 

desmontagem, bem como outros objetos entre as dependências.
·O zelador deverá executar, além das atividades típicas acima elencadas, outras que 

guardem relação com a natureza do serviço de zeladoria para atender da melhor forma as 
necessidades prediais, conforme avaliação da Direção do Fórum.

·Atender com urbanidade todos os usuários.
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