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TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO N° 3690856 - DLOG-SERVICOS
COMPLEMENTARES

1. Objeto

O objeto do presente Termo de Referéncia € a contratagdo de empresa para gerenciamento da prestagcdo do
servico de recep¢do na Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, com atuacdo nas
recepcdes da area administrativa da Casa. Os prestadores de servigos deverdo cumprir jornada de trabalho
de 40 horas semanais, no horario compreendido entre 8h30 e 18h30, com intervalo de 1 hora, de segunda a
sexta, conforme o quantitativo abaixo e as seguintes opg¢oes de escalas de horario:

Quantidade de Postos

e 01 (um) encarregado recepcionista;

e 12 (doze) recepcionistas.
Jornadas de Trabalho

e Tipo I: das 8h30 as 17h30;
e Tipo II: das 9h as 18h;
e Tipo III: das 9h30 as 18h30.

Obs: o horario do intervalo de 1 hora para almogo sera definido em comum acordo com o fiscal da area.

2. Justificativa

A pretendida contratacdo tem fundamento na inexisténcia de cargos com func¢do de recepcdo na
Assembleia Legislativa, uma vez que se trata de atividade meio (tarefas operacionais de apoio). H& alguns
anos, tais atribui¢des eram realizadas por servidores do Parlamento, que acabavam por estender suas
atribuigdes originarias para tais servigos, de forma precaria. Contudo, tais fungdes de recep¢do nado
constituem as atribuicdes dos cargos efetivos. Por conta disso percebemos que os servigos desempenhados
pelos recepcionistas poderiam agregar positivamente os setores, desde que exercidos por profissionais
propriamente de recepcao.

A necessidade atual da Assembleia para essa tarefa ¢ de 13 (treze) prestadores, a serem alocados nas
dependéncias da Assembleia, conforme descrito no item 4.

3. Valor da Contratacio

Conforme os orcamentos obtidos, tanto pelo DCAP como por esta Divisao, para deliberacdo da
Administragdo. Registramos que nas solicitacdes de orcamento remetidas por esta Divisdo foram
selecionadas as empresas que participaram da ultima licitagdo do objeto ou que também forneceram
orgamentos na fase preparatdria do certame.



4. Locais da Prestacao do Servico

Os servigos referentes a recepcao serdo executados nas dependéncias da Assembleia Legislativa do Estado
do Rio Grande do Sul, englobando treze postos de trabalho, assim distribuidos:

a) 03 (trés) recepcionistas no Departamento de Gestao de Pessoas;

b) 01 (um) recepcionista na Superintendéncia Legislativa;

¢) 01 (um) recepcionista na Superintendéncia de Comunicagdo e Cultura;
d) 01 (um) recepcionista na Policia Legislativa;

e) 03 (trés) recepcionistas no Departamento de Logistica;

f) 01 (um) recepcionista no Forum Democratico;

g) 01 (um) recepcionista no Departamento de Tecnologia da Informacao;

h) 02 (dois) recepcionistas na Escola do Legislativo.

5. Descricao Geral das Atividades

5.1 A recepgao ¢ atividade descrita na Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO sob o ntimero 4221-
05, que inclui tarefas de auxilio no recebimento de documentos oficiais e atendimento agil e prestativo, de
forma a garantir o bom nivel de servigo ao publico interno e externo.

5.2 A empresa contratada executara as seguintes tarefas adstritas aos servigos de recepgao, obedecendo as
técnicas apropriadas e com emprego de funcionarios treinados e qualificados para a tarefa, com
vestimentas adequadas ao local de trabalho, seguindo as orienta¢des da Contratante, dentre outras:

a) recepcionar e prestar servicos de apoio aos usudrios interno e externo;

b) imprimir relatérios;

¢) prestar atendimento ao publico;

d) agendar atendimentos e receber pessoas;

e) averiguar as necessidades e dirigir ao local adequado ou a pessoa procurados;
f) observar normas internas de seguranga;

g) organizar informacdes cotidiano;

h) identificar as pessoas que ingressam e circulam nas dependéncias associadas a respectiva recepgao
atribuida a cada funcionario, efetuando os respectivos credenciamentos e registrando os dados
correspondentes a cada pessoa;

1) atender ligacdes telefonicas;

j) receber, anotar e transmitir recados;

k) digitar comunicagdes simples;

1) postar comunicagdes e controlar a chegada de Avisos de Recebimento;
m) comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

n) observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao publico, bem como
cumprir as normas internas do 6rgao;

0) zelar pela preservacdo do patrimonio da ALRS sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizacgdo ¢ a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manuten¢do, quando necessario;

p) guardar sigilo de assunto pertinente ao servigo;
q) operar, sempre que necessario e de forma adequada, sistemas disponiveis para a execugao dos servigos;

r) ao chegar ao posto, receber e passar o servigo, relatando todas as situagdes encontradas, bem como as



ordens e orientagdes recebidas;

s) conhecer as missdes do(s) posto(s) que ocupa, assim como a perfeita utilizacdo dos equipamentos
(telefone, computador, etc.) colocados a sua disposi¢ao para o servico;

t) manter atualizada a documentacdo utilizada no posto.

5.3 Qualificacdes/perfil profissional minimo:
a) possuir ensino médio completo;
b) ter idade igual ou superior a 18 anos;

c¢) deter conhecimentos basicos: Informatica (Windows, Word e Excel), Internet (Explorer e Outlook
Express);

5.4 Fungdo de Encarregado: dentre os 13 postos contratados para a atividade de recepcdo, a um deles
cabera a funcdo de encarregado, que devera ser exercida cumulativamente com as atividades de recepgao.
Este profissional devera:

a) zelar pelo bom andamento e pela qualidade dos servigos;

b) ser o contato direto com o Gestor do contrato, atendendo as suas solicitagdes no que tange ao correto
cumprimento das obriga¢des do contrato;

¢) adotar todas as providéncias necessarias para sanar as irregularidades organizar os servigos de forma
adequada;

d) comunicar ao Gestor as situagdes de irregularidade da prestagao dos servigos.

6. Obrigacées da Contratada

a) alocar imediatamente mao de obra no respectivo posto, devidamente identificado, informando, em
tempo hébil, qualquer motivo impeditivo ou que impossibilite de assumir conforme o estabelecido;

b) fornecer os uniformes relacionados no Anexo [.;
¢) treinar ou promover treinamentos para os empregados que executardo os servigos contratados;

d) instruir seu preposto/encarregado quanto a obrigacdo de atender as orientagdes e solicitagdes do gestor
e de repassa-las aos demais integrantes da equipe de funcionérios, no que for cabivel;

e) orientar regularmente seus empregados acerca da adequada metodologia de otimizacdo dos servicos,
dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizagdo de energia elétrica no uso dos
equipamentos;

f) respeitar e fazer cumprir a legislacdo de seguranca e saiide no trabalho e as normas de seguranca e
protecao do Ministério do Trabalho, conforme determinagdes constantes nas normas de segurancga, higiene
e medicina do trabalho;

g) manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto
de interesse da Contratante ou de terceiros, que tomar conhecimento em razdo da execucdo do contrato,
devendo orientar seus empregados nesse sentido;

h) tratar e negociar todo e qualquer assunto relativo a execu¢do do contrato somente com o Gestor do
Contrato, sem que haja ingeréncia de terceiros ndo credenciados para tal fim;

1) responsabilizar-se pelo transporte de seus empregados, do local proximo as suas residéncias ao local de
trabalho e vice-versa, bem como alimentagao e outros beneficios previstos na legislagao trabalhista;

j) fornecer antecipadamente aos seus empregados auxilio-transporte, auxilio alimentagdo, de acordo com o
horario de trabalho, e qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo desempenho de
suas atividades e de acordo com a legislagdo vigente;

k) fornecer auxilio-transporte e auxilio-alimentagdo com valor integral conforme planilha de custos e o



valor estipulado na Convencao Coletiva de Trabalho da categoria;

1) substituir imediatamente, em caso de faltas, férias, licencas ou a pedido da Contratante, os empregados
alocados nos postos, respondendo por quaisquer ocorréncias no decorrer do periodo em que for constatada
a sua auséncia;

m) comunicar imediata e formalmente a Contratante a ocorréncia de quaisquer substitui¢des, informando
os motivos e a duragdo das mesmas, apresentando as documentagdes comprobatdrias, € posteriormente,
comprovante (contracheque), referente ao periodo de substitui¢ao;

n) impedir que mao de obra com registro de falta disciplinar qualificada como de natureza grave, seja
mantida ou retorne as instalagoes da Contratante;

0) responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das atribui¢cdes dos seus empregados;

p) instruir a mao de obra quanto a necessidade de acatar as orientacdes do encarregado, inclusive quanto
ao cumprimento das Normas Internas Regimentais e Disciplinares ¢ de Seguranca e Medicina do
Trabalho;

q) instruir seus empregados a ndo executarem servicos particulares a pedido de servidores da Contratante;

r) arcar com todos os encargos sociais previstos na legislagao vigente e de quaisquer outros em decorréncia
da sua condicdo de empregadora, apresentando mensalmente ao setor competente da Contratante, a
comprovagao do recolhimento do FGTS e INSS referente a for¢a de trabalho alocada as atividades objeto
desta licitacdao, sem o que, ndo serdo liberados os pagamentos das faturas apresentadas para liquidacao;

s) responsabilizar-se pelo pagamento de tudo que legalmente compete ao empregador, como salario, férias,
licencas, seguros de acidentes de trabalho, assisténcia e previdéncia social, encargos rescisorios e todos os
demais 6nus inerentes ou proprios da relacdo empregaticia, compreendidas, também, as obrigagdes fiscais
e a responsabilidade civil para com terceiros, sem que impliquem em acréscimos adicionais sobre o valor
deste Contrato, sob pena de nao liberagdo das faturas apresentadas para liquidagao;

t) disponibilizar, em caso de interrup¢ao no servigo de transporte publico, os meios necessarios para seus
funcionarios atenderem os horarios dos postos conforme previsto no Contrato;

u) permitir o deslocamento de seus funcionarios, em veiculo da contratante e as expensas desta,
sempre que houver necessidade de apoio a atividades externas temporarias como feiras, reunides
e exposicoes, na Regido Metropolitana de Porto Alegre, sem implicar pernoite, sem acréscimo
do valor dos servigos prestados;

v) informar ao gestor o nome, endereco e telefone de seus empregados e diretores;

w) atender, no caso de notificacdo pela contratante por defeitos ou irregularidades na execu¢do dos
servigos, suas solicitagdes, ou justificar o seu ndo atendimento, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas, a contar do recebimento da notificagdo, sob pena de incorrer nas sangdes previstas neste Contrato;

x) fornecer planilhas de ponto eletronicas (Excel ou LibreOffice) com o registro dos horarios em formato
decimal, conforme as necessidades do gestor;

y) fornecer comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo, entre
outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de convengao ou acordo coletivo de trabalho, relativos
ao més da prestacdo dos servigos e de todos os empregados;

z) efetuar, quando necessario, o pagamento e entrega de vale-transporte ou outro beneficio no local de
trabalho, a ndo ensejar o abandono do local de trabalho por parte do empregado durante o horario da
execugao dos servigos, nem permitir que o mesmo fique sem o vale-transporte;

aa) fornecer, anualmente, copia da RAIS — Relagdo Anual de Informagdes Sociais;
bb) fornecer, quando for o caso, prova da homologagao da rescisdo do contrato de trabalho pelo sindicato,

cc) apresentar, mensalmente, comprovante de pagamento dos salarios e de demais encargos trabalhistas e
previdencidrios e outros documentos que forem solicitados pelo gestor que estiverem direta ou
indiretamente relacionados com a execug¢do do presente contrato;

dd) responsabilizar-se e/ou indenizar todo e qualquer dano ou prejuizo material ou pessoal que possa
advir, direta ou indiretamente, a contratante ou a terceiros, decorrente do exercicio das atividades previstas



neste Contrato;

ee) submeter-se a fiscalizagdo permanente do gestor deste Contrato, prestando todas as informagdes
solicitadas, e permitindo amplo acesso aos locais onde estdo sendo executados os servicos e as
dependéncias disponibilizadas para seu uso;

ff) fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes de quitagdo das obrigagdes
trabalhistas ¢ do recolhimento dos encargos sociais de seus empregados utilizados na execucdo do
contrato;

gg) manter disciplina nos locais dos servigos, retirando no prazo maximo de 24h (vinte e quatro) horas
apos notificacdo da Contratante, qualquer empregado considerado com conduta inconveniente;

hh) fornecer ao gestor do contrato relatdrio técnico mensal das atividades realizadas, constando relagdes
nominais de licencas, faltas, se houver, bem como escala nominal de férias dos empregados e seus
respectivos substitutos:

il) assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados acidentados ou acometidos por mal subito, por meio de seu encarregado;

jj) fazer seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se, também,
pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execucdo do contrato,
conforme exigéncias legais;

kk) registrar e controlar, juntamente com o gestor do contrato, diariamente, a assiduidade e a pontualidade
de seus empregados, bem como as ocorréncias havidas;

1) descontar das parcelas mensais as faltas ao servigo do pessoal que executara os servigos nas instalacdes
da Contratante, a serem apontadas pelo gestor do Contrato, desde que ndo tenha promovido as devidas
substituigdes, sem prejuizo da aplicagao de penalidades;

mm) evitar o acesso a internet em sites que nao estejam relacionados com o objeto do servigo contratado,
sendo permitido somente o acesso aos softwares e aos diretérios relacionados a execugao dos trabalhos
contratados;

nn) proibir a utilizacdo dos telefones instalados na ALRS, sob a responsabilidade da Contratada, para
ligacdes locais, interurbanas e para celulares de natureza particular;

00) prever toda a mao de obra necessaria para garantir a prestagdo dos servigos, nos regimes contratados,
sem interrupg¢ao seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, faltas ao servi¢o, demissdo e outros
casos analogos, obedecidas as disposi¢des da legislacao trabalhista vigente;

pp) cumprir todas as obrigacdes contidas em convengdo coletiva, acordo coletivo ou sentenga normativa
em dissidio coletivo de trabalho;

qq) responder por danos e desaparecimento de bens materiais, € avarias que venham a ser causados por
seus empregados a terceiros ou ao proprio local de servico, desde que fique comprovada sua
responsabilidade;

rr) ndo sendo possivel a substituicdo do bem desaparecido, danificado ou extraviado, a Contratante podera
autorizar o ressarcimento em espécie, promovendo previamente, nesta hipotese, a apuracao do valor de
mercado, atualizado, do bem, para efeito de recolhimento da importancia respectiva aos cofres publicos;

ss) pagar os salarios por meio de depdsito bancario, na conta dos empregados, em agéncias situadas na
localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestagao dos servicos;

tt) adquirir, instalar e manter equipamento de registro de ponto, nos termos da legislacao, em local a ser
definido pela contratante, a fim de encaminhar ao gestor a efetividade dos profissionais;

uu) providenciar, em caso de pane e/ou defeito no equipamento referido na alinea #, a solugdo do
problema no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, periodo no qual o registro deve ser feito em livro
proprio;

vv) instruir os prestadores de servicos sobre a vestimenta de trabalho, as pecas de uniforme, zelando pela
discricao;



Paragrafo tinico — No primeiro més da prestacao dos servicos a contratada devera entregar:

a) relacdo do(a)s empregado(a)s, contendo nome completo, enderego, nimero da CTPS, numero do
PIS/PASEP, banco, agéncia e nimero da conta bancaria, cargo ou func¢do, horario do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade — RG, ¢ da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, ¢ a
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

1. copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, dos(as) empregados(as) admitidos(as) e
dos(as) responsaveis técnicos(as) pela execugdo dos servigos, devidamente assinada pela contratada;
2. contrato de trabalho e ficha de registro de empregado(a);
exames médicos admissionais do(a)s empregado(a)s da contratada que prestardo os servigos;

4. endereco eletronico da contratada para recebimento de correspondéncia oficial.

7. Obrigacées da Contratante
a) pagar a Contratada, nos termos pactuados, o preco dos servi¢os contratados;

b) emitir ordem de servigo para inicio da execugdo contratual;

¢) exigir juntamente com a fatura mensal os recolhimentos tributérios, trabalhistas e previdenciarios dos
empregados contratados;

d) exigir mensalmente, os documentos comprobatorios do pagamento de pessoal e do recolhimento dos
encargos sociais, em especial do INSS e FGTS, além de outros;

e) exigir para cada posto de servico a qualidade necessaria para um bom desempenho das atividades;
f) atestar a execucao dos servigos;

g) comunicar a Contratada todo acontecimento entendido como irregular € que possa vir a representar
risco para o patriménio da Contratante;

h) emitir notificagdes a Contratada por ocasido de faltas e/ou impedimentos dos prestadores de servigos;

1) proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa desempenhar, por meio dos profissionais,
os servicos dentro das normas do contrato;

j) rejeitar servigos executados em desacordo com as obrigacdes assumidas pela empresa;

k) exigir o afastamento e/ou substituicdo imediata de empregado que ndo mereca confianga no trato com
os servicos prestados, que adote posturas inadequadas ao servico ou incompativel com o exercicio das
atribuigdes que lhes foram designadas, a critério do gestor do contrato;

1) impedir que terceiros que ndo a empresa Contratada efetuem o servigo prestado.

8. Controle da Execucio dos Servicos

a) o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao do contrato consistem na verificacdo da conformidade
da prestacdo dos servicos e da alocacdo de recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do contrato, sendo exercidos pelo gestor e, no que couber, pelos fiscais citados no item 9;

b) a qualidade dos servigos serd constantemente monitorada para evitar sua degenerag¢do, devendo a
Contratante intervir para corrigir ou aplicar as sangdes previstas no edital e no contrato administrativo,
quando verificar desconformidade na prestacdo dos servigos a qualidade exigida;

¢) ndo obstante a Contratada seja a unica e exclusiva responsavel pela execucao de todos os servigos a
Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade,
acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato;

d) o Gestor do contrato deverd controlar a conformidade dos servigos realizados, de acordo com as
especificagdes previstas neste Termo de Referéncia e Edital.

e) ao Gestor do contrato fica assegurado o direito de exigir o cumprimento de todos os itens constantes do



Termo de Referéncia, da proposta da empresa e das clausulas do contrato, além dos seguintes:

- solicitar justificadamente a substituicdo de qualquer empregado da empresa que comprometa a perfeita
execugdo dos servicos, que crie obstaculos a fiscalizagdo, que ndo corresponda as exigéncias disciplinares
do Orgdo ou aquele cujo comportamento o gestor do contrato julgue improprio para a execucio dos
servigos ou que tenha frequentes faltas sem justificativas legais;

- exigir que a empresa contratada apresente, juntamente com a Nota Fiscal relacionada a prestacdo dos
servicos, os comprovantes de pagamentos dos saldrios, vales-transportes e auxilio alimentagdo dos
empregados, bem como os comprovantes de quitagdo das obrigacdes trabalhistas, tais como recolhimento
de FGTS, etc.;

- observar se o numero de prestadores de servigo, por fungdo, corresponde com o previsto no contrato
administrativo;

- observar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho e se esta ndo estd sendo
cumprida em desacordo com as normas legais;

f) comunicar a contratada a falta ao servigco de qualquer funcionario da contratada, a fim de imediata
substitui¢do ou glosa no ato do pagamento devido;

g) a verificagdo adequada da prestacdo do servigo deverd ser realizada com base neste Termo de
Referéncia, Edital, Contrato e Anexos.

9. Fiscalizacao e Gestao

A gestao do Contrato ficara a cargo do Coordenador(a) da Divisdao de Servicos Complementares do
Departamento de Logistica.

A fiscalizagcdo dos servigos prestados nos locais discriminados no item 4 ficard a cargo dos servidores
publicos designados pelos responsaveis daqueles locais. Incumbe a cada um dos fiscais dos servigos
contratados:

a) zelar pela conformidade da prestacdo dos servigos, assegurando o perfeito cumprimento do Contrato,
comunicando ao gestor toda e qualquer irregularidade na sua execugao;

b) certificar, mensalmente, o correto cumprimento do contrato e atestar a frequéncia dos funcionarios sob
sua responsabilidade quando do encaminhamento do processo de pagamento.

10. Infracdes e Sancoes Administrativas

a) ressalvados os casos fortuitos ou de forca maior, devidamente comprovados e reconhecidos como tais
pela contratante, a inexecucdo parcial ou total das condigdes pactuadas neste contrato, garantida a prévia
defesa e o contraditorio em regular processo administrativo, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal que os atos porventura ensejarem, submetera a contratada a aplicacdo das seguintes penalidades:

I - adverténcia, por escrito, sempre que ocorrerem faltas consideradas pela contratante como sendo de
pequena monta;

IT - multa, nos termos dispostos neste TR;

II1- suspensao do direito de licitar e de contratar com a Administragdo Publica do Estado do Rio Grande
do Sul;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou para contratar com a Administracdo Publica, nos termos da
legislagdo vigente.

b) a pena de multa podera ser aplicada cumulativamente as demais sangdes, € sua cobranca nao isentara a
contratada do dever de indenizar danos eventualmente causados;

¢) quando, no entender da contratante, a falta perpetrada justificar a rescisdo do presente contrato por justa
causa, sera aplicada a contratada a penalidade de multa de 10% (dez por cento) do valor global do periodo
de vigéncia do contrato;

d) o desatendimento pela contratada as obrigacdes ajustadas configura falta no cumprimento deste



contrato;

e) além de ensejarem a rescisdo do contrato, configuram justa causa para a aplicacdo da penalidade de
suspensao do direito de licitar e de contratar com a Administragdo Publica do Estado do Rio Grande do
Sul, de acordo com a gravidade da falta perpetrada:

I - o cometimento reiterado de faltas na execucao de servicos;

IT - o desatendimento as determinacdes do gestor deste contrato para a solugdo das faltas verificadas na
execucao dos servigos;

III - a paralisacao injustificada dos servigos objeto do contrato, que pode ser entendida quando houver o
ndo comparecimento de, no minimo, 50% dos ocupantes dos posto de trabalho;

III - a pratica de qualquer ato que vise a fraudar ou burlar o cumprimento das obrigacdes fiscais, sociais ou
trabalhistas decorrentes;

IV - a utilizagdo de mao de obra de pessoa menor de 18 (dezoito) anos, em infracao ao art. 7.°, XXXIII, da
Constitui¢ao Federal.

f) exceto na hipotese de fraude na execucao do contrato, as penalidades de suspensdo do direito de licitar e
de contratar com a Administragdo Publica do Estado do Rio Grande do Sul ¢ de declaragdao de
inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica ndo serdo aplicadas enquanto a
contratada ndo houver sido punida anteriormente com penalidade menos severa;

g) a aplicagdo da penalidade de multa a contratada deve ser proporcional a gravidade da infragao
perpetrada, consoante a graduacdo e as infracdes descritas abaixo:

TABELA 1

GRAU PERCENTUAL DA MULTA SOBRE O VALOR MENSAL

1 2,5%

2 5,0%

3 7,5%

4 10,0%

5 15,0%

6 20,0%

TABELA 2

ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA

1 Maqter funcionario sem qualificacdo para a execugdo dos 1 Por gmpregado e
Servicos; por dia

Executar servigo incompleto, paliativo, substitutivo como
2 por carater permanente, ou deixar de providenciar 2 Por ocorréncia
recomposi¢do complementar;



10

11

12

Fornecer informagdo comprovadamente falsa relacionada
as suas atribuigdes de servigo;

Executar os servigos contratuais com equipe igual ou
inferior a 50% do quantitativo de postos contratado (caso
de paralisagdo parcial), salvo motivo de for¢ca maior ou
caso fortuitos;

Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de
seus agentes;

Utilizar as dependéncias da Contratante para fins
diversos do objeto do contrato;

Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar ou
cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais;

Retirar das dependéncias da ALRS quaisquer
equipamentos ou materiais de consumo, previstos em
contrato, sem autorizagao prévia do responsavel;

Empregado ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem conhecimento prévio da Contratante;

Permitir que os empregados desempenhem suas
atividades sem o registro de horarios no ponto eletrénico.

Permitir que funciondrio preste servicos sem uniforme ou
com uniforme incompleto.

Utilizar os computadores da Contratante para acessar
conteidos que ndo estdo relacionados aos servigos
contratados.

Para os itens a seguir, deixar de:

13

14

15

16

17

18

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal;

Substituir empregado conforme a necessidade e
quantitativo de postos de trabalho contratados;

Manter a documentagao de habilitagdo atualizada;

Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou
determinado pela Fiscalizagao;

Cumprir determinacdo da Fiscalizagdo para controle de
acesso de seus funcionarios;

Cumprir determinagdo formal ou instru¢do complementar
da Fiscalizacao;

Por ocorréncia

Por dia

Por ocorréncia

Por ocorréncia

Por ocorréncia

Por item e por
ocorréncia

Por empregado e
por dia

Por empregado e
por dia

Por empregado e

por dia

Por ocorréncia

Por empregado e
por dia

Por empregado e
por dia de

auséncia

Por item e por
ocorréncia

Por ocorréncia

Por ocorréncia

Por ocorréncia



Efetuar o pagamento de salarios, vales transporte, vales
refeicdo, seguros, encargos fiscais e sociais, bem como

19 : . . 1 Por dia de atraso
arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas
relacionadas a execucao do contrato nas datas avencadas.
Apresentar, quando solicitado, documentagdao fiscal A

20 P 4 ’ ¢ | Por ocorréncia

trabalhista e previdenciaria.

Esclarecer, sempre que solicitado pelo gestor, as duvidas
21 formais necessarias para sanar as inconsisténcias durante | Por ocorréncia
a analise da documentagdo exigida no contrato.

11. Vigéncia Contratual e Previsio de Reajuste

11.1 O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, a partir da publicacdo da sumula no
DOAL, podendo ser prorrogado, por iguais e sucessivos periodos, respeitada a vigéncia maxima decenal,
conforme o disposto no art. 107 da Lei Federal 14.133/2021.

11.2 E admitido o reajustamento de pre¢os do contrato observado o intervalo de tempo minimo de 1 ano.

12. Vistoria

Para o correto dimensionamento e elaboragcdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria, a seu
critério, nas instalagcdes dos locais de execugdo dos servicos, acompanhado por servidor designado para
esse fim, de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 12 horas e das 14 horas as 17 horas, devendo o
agendamento ser efetuado previamente pelos telefones (51) 3210-1150/1151.

Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, devera estar devidamente identificado.

Tendo em vista a faculdade da realizagdo da vistoria, os licitantes ndo poderdo alegar o desconhecimento
das especificacdes dos servigos, das condi¢des e do grau de dificuldade existentes como justificativa para
se eximirem das obrigacdes assumidas em decorréncia deste certame, nem para eventuais pretensdes de
acréscimos de pregos.

13. Atestado de Capacidade Técnica

Sera exigido da licitante vencedora provisdria da disputa de precos atestado de capacidade técnica
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando a prestacdo satisfatoria, por
parte da licitante, de servigo de recepcionista, que comprove o quantitativo de, pelo menos, 50% em
relagdo a quantidade de postos de trabalho a serem contratados.

14. Garantia Contratual

Serd exigido da licitante vencedora a prestacdo de garantia contratual de 5% (cinco por cento) do valor
anual contratado. A comprovagao dessa obrigacdo deverd ser demonstrada em até 05 dias uteis a partir da
ordem de servigo expedida por parte do gestor.

15. Disposicoes Gerais

a) a Contratada devera ter um representante ou escritorio de representacdo na cidade de Porto Alegre/RS,
que devera ser o contato direto com a ALRS na fiscalizagdo do contrato;

b) os servigos deverdo iniciar-se em até 05 dias uteis a partir da ordem de servigo expedida por parte do
gestor, sendo que nesse prazo a contratada deve instalar o equipamento de ponto eletronico no local
indicado pelo gestor do contrato;



¢) fica eleito o foro da Comarca de Porto Alegre, Capital do Estado do Rio Grande do Sul, para dirimir
questdes resultantes da interpretagdo do contrato a ser gerado.

ANEXO I - UNIFORMES

1.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada aos seus empregados devem ser condizentes com a
atividade a ser desempenhada nas dependéncias da Contratante, sem qualquer repasse do custo ao
empregado, observando o disposto nos itens abaixo:

PARA O VERAO
- 2 (duas) camisas estilo polo em algodao ou microfibra com emblema da empresa.
PARA O INVERNO

- 2 (dois) moletons ou 2 (duas) camisetas de manga longa, em algodao ou microfibra, ambos com emblema
da empresa.

1.2 O fornecimento dos uniformes deve ser feito da seguinte forma:

a) a totalidade dos uniformes deve ser entregue aos terceirizados até o 30° (trigésimo) dia do inicio dos
trabalhos;

b) a qualquer tempo, no caso dos uniformes ndo atenderem as condi¢des minimas para a sua apresentagao,
o gestor ird notificar & Contratada para providéncias que deverdo ser tomadas no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas;

ANEXO II - MODELO DE PLANILHAS DE COMPOSICAO DE PRECOS E CUSTOS

Planilha de composicdo de pregos e custos pertinente aos servigos de recepcao prestados por 11 (onze)
recepcionistas, sendo um(a) deles(as) o(a) Encarregado(a), com carga-horaria de 40 horas-semanais cada,
em conformidade com as especificagdes deste Contrato e seus Anexos.

MONTANTE “A”

Remuneracio e Encargos Sociais

Qtde de Salario Mensal Valor Total
REMUNERACAO Recepcionistas  (Rg) (RS)

(a) (b) (axb)
Recepcionista — CBO 4221-05 12
Encarregado Recepcionista 01

VALOR TOTAL DA REMUNERACAO

ENCARGOS SOCIAIS - Codigo FPAS 515 o Valor Total
(1]
(incidentes sobre o total da remuneragao) (RS)

INSS (art. 22, I, Lei n.° 8.212/91) 20,00



MODULO
[13 A”

MODULO
“B”

MODULO
“C”

MODULO
“D”

MODULO
“E %

FGTS (art. 15, Lei n.° 8.036/90)

SESC

SENAC

SEBRAE

INCRA

Salario-educacao (art. 15, Lei n.° 9.424/96)

Seguro contra acidentes de trabalho/INSS
(Anexo V do RPS — CNAE 2.0)

TOTAL MODULO “A”

13.° salario

Férias (incluindo 1/3 constitucional)
Aviso prévio trabalhado

Auxilio enfermidade

Acidente de trabalho

Faltas legais

Férias sobre licenga-maternidade do substituto
Licenca-paternidade

TOTAL MODULO “B”

Aviso prévio indenizado

Indenizagdo adicional

Multa FGTS nas rescisdes sem justa causa

TOTAL MODULO “C”

Incidéncia dos encargos do Modulo “A” sobre os itens

do Modulo “B”

TOTAL MODULOQO “D”

Incidéncia de FGTS sobre aviso prévio indenizado

(Stmula 305 do TST)

TOTAL MODULO “E”

8,00
1,50
1,00
0,60
0,20

2,50

3,00

8,33
11,11
1,94
1,66
0,03
0,73

0,11

0,42
0,03

4,35

8,56



] Incidéncia do Mddulo “A” sobre o salario-maternidade
MODULO (0% para empregado do sexo masculino)
GGF”
TOTAL MODULO “F”
VALOR TOTAL DOS ENCARGOS SOCIAIS

VALOR TOTAL DO MONTANTE “A”

MONTANTE “B”

Insumos, Custos e Lucro

Valor
(RY)

INSUMOS

Treinamento e/ou reciclagem de pessoal
Seguro de vida em grupo

Depreciagdo de equipamentos
Uniformes

EPI

Outros (especificar, conforme a Convengdo Coletiva de Trabalho da
categoria)

Valor
(RS)

DESPESAS ADMINISTRATIVAS E LUCRO
Despesas administrativas e operacionais

Lucro

VALOR TOTAL DO MONTANTE “B”

MONTANTE “C~”

Beneficios Sociais

Valor

BENEFICIOS
(RS)

Vale-transporte (Lei n.° 7.418/85)

Total

Total

Total



Dedugdo legal do vale-transporte (até 6% do salario
mensal)

Vale-refeicao
Deducao do vale-refeicao
Plano de Beneficio Social Familiar

VALOR TOTAL DO MONTANTE “C”

MONTANTE “D”

Tributos
TRIBUTACAO SOBRE O FATURAMENTO

COFINS (3,0% ou 7,6%, conforme regime tributario)
PIS (0,65% ou 1,65%, conforme regime tributério)

ISS do Municipio de Porto Alegre

(art. 21, da LEC Municipal 7/73, redacdo LEC
Municipal 633/09)

VALOR TOTAL DO MONTANTE “D”

VALOR TOTAL MENSAL DO CONTRATO

il
sel 2
assinatura
gletrénica

6,00

2,50

Valor
(RY)

ol
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