INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Superintendéncia Regional Norte/Centro-Oeste
Coordenacdo de Gestao Orcamento, Finangas e Logistica
Divisao de Logistica, Licitagdes e Contratos
Servigo de Licitagdes

APENDICE V - MODELO DE ORDEM DE SERVICO

CONTRATO _ /2025 - CONTRATACAO DIRETA N° XX /2025

Unidade:

Servidor solicitante: Cargo:

Servico a ser executado/necessidade:

Data da execucao: Horario Inicial Horario Final

DADOS NECESSARIOS PARA ANALISE DA SOLICITACAO

Tipo de demanda:

() Mutirdo com pericia médica

() Mutirao com atendimento a publico
() Manutencao

() Sinistro

() Outro

Em caso de manutencao, qual tipo e servico:

Em caso de Pericia Médica, informe quantas salas serdo utilizadas simultaneamente e em quais horarios:

Haverd presenca de servidor Haverd acesso as dependéncias
()sim ()nao onde estao os equipamentos da
unidade
()sim ()nao

Observacoes pertinentes:

Pessoas que irao ter acesso a unidade:

Nome CPF/SIAPE Vinculo




Observacoes:

1. A solicitacdo devera ser enviada para a Gestdo do Contrato de Vigilancia, com cdpia para o Setor de Contratos de
Vigilancia — LOG-VIG - SRNCO, o Gerente Executivo da abrangéncia da Unidade requisitante e o respectivo Servigo
de Gerenciamento de Relacionamento com o Cidaddo - SGREC;

2. Somente serdo autorizados os acessos de pessoas apontadas na solicitacdo ou em Documento de Autorizacdo de
Entrada no Prédio encaminhado em conjunto com esta Ordem de Servico;

3. Esse documento formaliza a solicitagdo, que devera ser analisado pelo Gestor do contrato e/ou Setor de Contratos
de Vigilancia, permitindo ou ndo a demanda conforme norma vigente;

4. Sera analisado a real necessidade e o principio da eficiéncia, conforme Artigo 37 da Constituicdo Federal

5. E obrigatorio o uso de cartdo de identificagdo para os terceirizados, bem como a utilizagio de seu respectivo
uniforme, conforme Oficio-circular conjunto DTI/DIROFL/INSS n° 2, de 4 de julho de 2022;

6. As pessoas informadas na relagdo de acesso a unidade deverao identificar-se ao vigilante mediante
apresentagao de cracha e documento de identidade com foto;

7. O acesso devera ser somente nos locais de servigo, ndo podendo circular em outras salas sem autorizagdo prévia;
8. Em caso de entrada de uso de veiculo, o INSS nao se responsabiliza por bens de terceiros;

9. O veiculo somente devera permanecer no local durante o trabalho, com a equipe nas dependéncias do prédio;

10. A ORDEM DE SERVICO DEVERA SER ENVIADA COM, NO MiNIMO, 05 (CINCO) DIAS
CORRIDOS DE ANTECEDENCIA COM TODOS OS DADOS INFORMADOS (EXCETO EM CASO DE
SINISTRO);

11. Em caso de necessidade de entrada ou saida de material, devera ser informado e registrado junto ao vigilante,
entregando o termo de Autorizag@o de Retirada de Material;

12. O pessoal autorizado deve portar seu documento com foto e apresenta-lo ao vigilante no ato do acesso a unidade;
13. Essa autorizacdo, via Ordem de Servico, deverd obrigatoriamente ter transito pela Se¢do de Contratos de
Vigilancia para ciéncia e repasse a empresa prestadora do servigo;

14. O vigilante em hipdtese alguma ira realizar qualquer tipo de fiscalizag@o, inclusive de horario ¢ de tarefa
executada ou assinar Ordem de Servico de manutengdo predial/ ar-condicionado.

eil . | Documento assinado eletronicamente por THIAGO JOAO DE MOURA SOUZA, Chefe de Servico
_ﬂm:m‘m lily de Licita¢oes, em 13/12/2025, as 13:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3°
do art. 4° do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020 .

eletrbnica

¥row A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.inss.gov.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 23576285 ¢ o
codigo CRC 040FEDDF.

Referéncia: Processo n° 35014.465466/2025-49 SEI n® 23576285
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