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TERMO DE REFERENCIA

OBJETO:

Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos continuados de 03 (trés) postos de porteiro
24 (vinte e quatro) horas ininterruptas de segunda a domingo inclusive feriados sem rendicdo de almogo

ou janta e 01 (um) posto de recepcionista de 08 (oito) horas de segunda a sexta-feira.

JUSTIFICATIVA:

O servico visa garantir a incolumidade fisica das pessoas e a integridade do patriménio no local,
ou nos eventos sociais devido ao grande ndmero de intercorréncias nos locais, € a grande area a ser
controlada, também o fluxo de veiculos e pessoas e pela fragilidade do acesso e necessidade de
melhorar a seguranca dos funcionarios e publico atendido pela Fundagdo, manter a seguranca dos
adolescentes que cumprem Medidas Soocioeducativas, assim como facilitar na identificacéo e controle

de acesso e para evitar danos ao Patriménio Publico.

LOCAIS DA PRESTAGCAO DO SERVICO:

O servigo sera executado nos locais abaixo informados:

Recepcionista:

Av Pe Cacique, 1372, Porto Alegre, CEP: 90.810-240 — Centro de Custos 90086

1 posto de recepcionista, 08 horas diurno, segunda a sexta —feira, exceto feriados.

Porteiro:

Av Pe Cacique, 1372, Porto Alegre, CEP: 90.810-240 — Centro de Custos 90086

1 posto de porteiro, 24 horas, 7 dias por semana inclusive feriados.
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Av Jacui S/N, Porto Alegre, CEP: 90.810-150 — Centro de Custos 90050
2 postos de porteiro 24 horas, 7 dias por semana inclusive feriados.

HORARIOS DA PRESTAGCAO DO SERVICO:

Para o cargo de recepcionista devera cumprir o seguinte horario:
Das 08h as 12h; e das 13h as 17h.

Os porteiros deverdo cumprir 0s seguintes horarios em escala 12h X 36h.
Entrada as 07h, saida as 19h; entrada as 19h, saida 07h, de segunda a domingo. Esta jornada
podera sofrer alteracbes de acordo com as necessidades da Fundacdo, obedecendo a escala de servico

determinada pela Direcéo da FASE.

DESCRICAO DOS SERVICOS:

Os porteiros procederdo a abertura e fechamento dos portdes de acessos, preenchendo as
planilhas de identificacdo de pedestres e veiculos.

Para o cargo de recepcionista é necessario nogdes basicas de informatica para acessar sistema de
informacdes dos setores, atendimento ao telefone, identificacdo de visitantes na Sede Administrativa

com entrega de crachd identificacdo “visitante”, orientacdo de chegada aos setores.

OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO:

a) A CONTRATADA fica obrigada a executar os servi¢os rigorosamente de acordo com 0
estabelecido pela CONTRATANTE, fornecendo aos seus trabalhadores os equipamentos de protecio
individual e coletiva exigidos pela legislacdo e fornecendo uniformes para sua correta identificacéo,
sendo que estes deverdo ser previamente avaliados pela CONTRATADA,;

b) Respeitar as normas (NGA), especificacbes e determinagdes da Fiscalizacdo da
CONTRATANTE;

¢ Fornecer mdo de obra em condicfes técnicas e qualificadas conforme para imprimir a

execucdo do servico velocidade, rendimento e qualidade de acordo com a necessidade; A empresa
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devera fornecer aos profissionais qualificados para a execugdo do servigo, uniformes, equipamentos
e materiais adequados a realizacdo das atividades, assegurando também equipamentos de prote¢do
individual e coletiva aos trabalhadores, garantindo assim a plena execu¢do do servigo.

d) A supervisdo da empresa devera apresentar as planilhas de veiculos e visitantes, e livro de
ocorréncia semanalmente ao gestor do contrato, devidamente assinados.

e) Efetuar o pagamento de todos os salarios, encargos fiscais, tributarios, trabalhistas,
sociais, previdenciarios e quaisquer outros inerentes a prestacdo destes servigos em observancia a
legislacdo vigente prevista no Decreto Estadual n® 43.183/2004 e demais instrumentos regulatorios
existentes;

f) Fornecer a CONTRATANTE a relacdo dos empregados integrantes da equipe, antes do
inicio da prestacdo dos servicos e sempre que houver alteracdo de dados ou substituicdo de
empregados;

g) Identificar junto 8 CONTRATANTE, mediante Carta de Apresentacdo, todo trabalhador
novo em seu primeiro dia de trabalho, inclusive os substitutos eventuais;

h) Apresentar nova documentacdo, livre de rasuras, em prazo estipulado pela
CONTRATANTE, nos casos de devolucdo do documento de cobranca rejeitado em funcdo do ndo
atendimento a alguns requisitos do contrato, sendo que tal devolugdo ndo autorizard a
CONTRATADA a interromper a prestagdo dos servicos ou dos pagamentos devidos aos seus
empregados;

i) A CONTRATADA absorvera todas as despesas decorrentes da inadimpléncia para com
0s encargos trabalhistas dos seus empregados e ndo podera transferir a responsabilidade pelos
mesmos a CONTRATANTE, nem onerar o objeto do Contrato;

i) Acatar as decisdes da fiscalizagéo;

k) Absorver eventuais despesas relativas a servigos malfeitos;

1) Disponibilizar aos seus empregados armarios individuais com chave nos modelos e
locais designados pela CONTRATANTE, se esta ndo puder fornecé-los; utilizar os fornecidos pela
contratante responsabilizando-se, e restituindo os que vierem a ser depredados.

m) Prever todos os custos e despesas necessarias a boa execugéo dos servicos;

n) Manter Diério de Atividades com anotacfes de todas as ocorréncias relativas a execugao

dos servigos;
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o) Apresentar declaracdo de que ndo emprega menores de 18 anos, assumindo integral

responsabilidade por eventuais danos materiais e pessoais;

p) Providenciar a substituicdo de funcionarios que a Fiscalizacdo da CONTRATANTE
julgar incompativeis com a funcédo ou que estejam prejudicando o bom andamento dos trabalhos, no
prazo maximo de 48 horas a contar do recebimento da solicitacdo respectiva;

a) Orientar os seus empregados de que ndo poderao se retirar dos prédios ou instalacdes da

CONTRATANTE portando volumes ou objetos sem a devida autorizacdo da Fiscalizagdo do

Contrato;

r) N&o subcontratar, ceder ou transferir total ou parcialmente as obriga¢cdes assumidas no
Contrato.

s) A CONTRATADA devera comprovar através de certificagdo a qualificacdo para os

cargos de recepcionista e porteiro.

PRODUTIVIDADE:

A contratada e sua equipe deverdo cumprir todos os itens da normativa (NGA) apresentada no
anexo I.

FORNECIMENTO DE UNIFORMES MATERIAS E EQUIPAMENTOS DE
PROTEGCAO INDIVIDUAL:

a) Providenciar Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's) necessarios e adequados ao
desenvolvimento dos servigos, conforme as normas regulamentadoras como por exemplo, a Lei
Federal n® 6.514/1977, Portaria n® 3214 de junho de 1978 do Ministério do Trabalho e Emprego,
bem como os demais dispositivos de seguranca;

b) Fornecer todo 0 equipamento necessario a execugdo dos servicos de portaria e recepgao.

¢) Providenciar uniformes adequados e identificacdo dos funcionérios e da empresa;

d) Manter os uniformes adequados ao clima e reserva a fim de tornar seus funcionarios de forma
apresentavel;

e) Lavrar livro de ocorréncia da fundagdo, fazendo chegar ao gestor ou fiscal do contrato para

sua ciéncia de qualquer ocorréncia,
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f) Zelar pela boa convivéncia entre seus colaboradores e funcionérios da Fundagéo e orientar
aos seus subordinados a ndo dirigir solicitagcbes de cunho profissional ou pessoal a qualquer

pessoa que ndo faca parte da fiscalizacdo da empresa ou da fundacdo.

FORNECIMENTO DE MATERIAS E EQUIPAMENTOS PARA EXECUGCAO DO
SERVICO:

Todos os postos deverdo portar radios de comunicagdo com as seguintes especificacdes
aproximadas;

Caracteristicas:

a) 16 Canais

b) Faixa de frequéncia UHF (438-470 MHz) e VHF (136-174 MHz)

¢) 4-5 W de poténcia de saida

d) Programacéo via software

e) Bateria de Li-ion 2000mAh

f) Carregador de mesa individual bivolt

g) Itens inclusos: 1 Radio, 1 bateria, 1 carregador, 1 clip de cinto

h) Acessorios opcionais: Estojo em couro, fones, baterias e clip de cinto

i) Carregador bivolt

j) Lanternas para o horario noturno

DIVERGENCIAS:
Em caso de ddvida quanto a interpretacdo deste Termo de Referéncia ou outra situacdo ndo

prevista no mesmo, seré consultada a fiscalizacéo.
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APENDICE I

NORMAS GERAIS DE EXCUCAO DA AREA DE VIGILANCIA DA FUNDACAO DE

ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO - FASE/RS (NGE)

1. Horarios de funcionamento dos portoes:

1. Portéo principal — Guarita; 24 horas, fica proibido desligar a iluminagdo da guarita
durante o turno da noite, exceto por autorizagdo dos gestores e supervisores.

Abre as 05:00hs e fecha as 23:30hs;

Observacao: manter portdo auxiliar aberto para transito de pessoas.

2. Porta principal da sede administrativa

Abre as 06:00hs e fecha as 20:00hs;

Observagoes: O porteiro devera permanecer na sede administrativa das 6h as 8h, quando da

chegada do responsavel da recepcdo , e a noite das 17h50min as 20h, ou até o ultimo

funcionério sair devendo anotar TODOS que sairem ap6s as 19h e ap6s o fechamento

realizar revisdo na Sede em ambos 0s turnos, abrindo as portas de acesso ao patio interno e

corredor externo do piso superior na parte da manha e, realizando revisdo na sede apds as

18:30 horas, apagando luzes e fechando as portas de acesso, além de verificar se ainda

permanecem funcionarios nos setores. O porteiro ndo devera permanecer na Sede apds o

fechamento, retornando para apoio do efetivo, relatando no livro da portaria qualquer

ocorréncia e comunicando o Lider de equipe, que tomara as devidas providéncias.

3. Portéo de acesso de pedestre em frente a sede administrativa

Devera ser aberto as 05:30hs e fechado as 20:00hs.

2. Normas e procedimentos do porteiro

>
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1. Guarita: a cancela deve permanecer baixa e TODOS os veiculos deverdo ser
devidamente identificados com seus respectivos condutores, assim como o seu destino
de entrada e saida.

2. O funcionario podera ser identificado através de credencial no vidro dianteiro do veiculo
ou cracha e identidade funcional se 0 mesmo nédo possuir devera ser orientado a buscar

no Nucleo de Servigos o0 adesivo.
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11.
12.

13.

14,

Para o porteiro, este, deverd manter postura inerente a sua funcéo; cinto, sapato, gravata,
barba etc, caso o porteiro ndo esteja com seu equipamento, sem condicdes de higiene
para assumir o posto o mesmo deverda ser substituido. O posto devera ter
funcionario durante todo o periodo, devendo o porteiro aguardar o colega para
passar o Servico.

E expressamente proibido aos porteiros e recepcionista o uso de 6culos escuros de sol, e
uso de radio e fone de ouvido, assim como celulares, TV, tablets ou notebook, salvo se
equipamento para andamento de sua funcéo.

A ronda deverd ser realizada.

Os porteiros deverdo realizar ronda em todo o patio do complexo, com intervalos de no
maximo 30 minutos.

O telefone da guarita € de uso restrito ao servigo. Assim como o local e material
disponibilizado no local, sendo proibido ao porteiro guardar material de qualquer espécie
sem a autorizagdo do gestor, fiscal ou diretoria.

Os veiculos oficiais serdo controlados em planilhas especificas, identificando data, hora,
matricula e nome do motorista e placas da viatura.

Os veiculos de visitantes serdo registrados em planilhas especificas com hora de entrada
e saida, nome, placa e destino.

O estacionamento da Instituicdo é de uso restrito a funcionarios e terceiros em situacao
de trabalho na Fundacéo. A permanéncia de veiculos no estacionamento, podera ocorrer
mediante expressa autorizagdo do Gestor ou Diretor.

Veiculos particulares ndo estdo cobertos por qualquer tipo de seguro no estacionamento.
Quando ocorrer algum tipo de sinistro, o porteiro, se possivel, devera identificar o agente
causador desse e relatar no livro para possivel informagdo do sinistrado. Se constatado
que o fato foi provocado de forma intencional e delituosa, sendo inerente a funcao,
acionar autoridade policial quando necessario.

O porteiro deve controlar e observar o fluxo de pessoas estranhas no patio e imediagdes,
observar atitudes suspeita e, se necessario, acionar autoridade policial, sempre
registrando o fato no livro de ocorréncias.

Os veiculos oficiais da Fundagdo apds o hordrio de expediente deverdo ficar

estacionados na garagem. Quando houver necessidade de ficarem no estacionamento,
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devera ser proximo a guarita, sendo o motorista identificado e relatado no livro,
anotando o km do veiculo, verificando, juntamente com o motorista, as condicdes
externas desse, anotando qualquer alteracdo observada, colocando a chave da
viatura no claviculario e, mantendo o veiculo com a porta trancada e a chave sob a
guarda do porteiro, entregando a chave somente para 0 motorista ou pessoa
expressamente autorizada.

15. O porteiro devera manter controle de acesso a sede administrativa nos finais de semana e
feriados, autorizando somente aqueles que constarem na relagdo enviada pelo Gestor ou,
ocorrendo dlvida, contatando este para esclarecimento. No caso de autorizacdo de
acesso de pessoas fora da relagdo, deverdo ser registrados dados como: home e setor.

1. Normas e procedimentos em casos de ocorréncia policial (motim).

16. O porteiro devera facilitar o acesso de viatura policiais, bombeiros e controlar o acesso
de pessoas no patio, permitindo-o somente mediante autorizacdo de autoridade policial ou chefia do
setor.

17. Néo fornecer qualquer tipo de informacgdo a pessoas que ndo fagam parte da ocorréncia,
assim como ndo permitir o acesso de impressa, somente com autorizagdo expressa.

18. Relatar qualquer ocorréncia no livro da Fundagdo e comunicar o gestor em casos de
urgéncia, entregando o livro para a chefia do setor para providéncias necessarias até as

9h30min da manh do dia seguinte.

5. Posicionamento dos porteiros Complexo Cruzeiro
Classificacdo P10 — Porteiro ficara na guarita portdo de veiculos e acesso ao POA | e POA II.

OBS.: Durante a noite os porteiros deverao realizar rondas de 30 minutos de intervalo, cada.

Obs.: os porteiros deverdo controlar o fluxo de veiculos e de pessoas no acesso as unidades,
solicitando sempre a unidade autorizacdo para 0 acesso de pessoas estranhas ao servigo,
anotando quem autorizou no livro de ocorréncia. Os postos deverdo ser revezados a fim de garantir

o perfeito conhecimento de todas as areas.
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6. O preenchimento do livro de ocorréncia devera respeitar 0 modelo ja estabelecido
anteriormente e constar obrigatoriamente: os horarios de entrada, de intervalo e de saida
do turno, com suas respectivas assinaturas, assim como os respectivos substitutos.

7. — Fica expressamente proibido aos porteiros abordar qualquer servidor que ndo seja o
gestor e seus fiscais, para solicitar ou relatar assuntos pertinentes ao servigo e empresa.

8. — Somente o porteiro preposto deve entrar em contato com o gestor para relatar ou
solicitar alguma demanda relativa ao servico, salvo em casos de emergéncias.

9. —Todo e qualquer porteiros devera solicitar e reivindicar a empresa qualquer situacdo de
relagdo profissional ou pessoal.

10. — Os porteiros deverdo assinar o livro de ocorréncias, informando horério de entrada, de
saida e de intervalos e registrar o ponto eletrdnico. Se o porteiro ndo assinar o livro e
nem registrar 0 ponto o gestor considerara posto descoberto e informara a empresa sobre
o0 ocorrido, O registro de ponto ¢ ato pessoal e intransferivel, podendo outrem sofrer
as sangdes previstas na lei.

11. — E proibido ao porteiro acessar as unidades de internacdo da FASE, sem autorizacio do
gestor.

12. — E expressamente proibido ao porteiro acatar determinacdes de outros funcionarios da
Fundag&o se ndo o gestor ou seus fiscais.

13.- E de responsabilidade dos porteiros qualquer material ou objeto que esteja nas
dependéncias da Fundacéo, devendo solicitar autorizacdo para retirar 0 mesmo assim

como terceiros.

14. - TODOS os porteiros deverdo portar radio de comunicagéo e equipamentos de uso na

execucdo do servico, tais como, capa de chuva, lanternas.
3. 15 — E de responsabilidade da empresa e seus colaboradores a conservagio dos materiais e
equipamentos fornecidos pela FASE, devendo comunicar o gestor quando ocorrer quebra ou

mal funcionamento dos mesmos.

3.16 — Considerando que os postos nao poderao ficar descobertos em momento algum, sera paga

hora intervalar.
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NIVEL DE SERVICO

MES DE AFERICAO:

NOTAS

Critério

Parcialmente Ndo Conforme

Conforme (1,0)
Conforme (0,5) (0,0)

Pontualidade

Assiduidade

Produtividade

Atendimento

Fiscalizagao

Cumprimento de Prazos

Facilidade de Comunicacéo

Manutencgéo e equipamentos

Somatoério das Notas >

TOTAL>

1.1.1. DESCRICAO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO:

1.1.2. Pontualidade: colaboradores cumprem com a carga horaria determinada;

1.1.3. Assiduidade: colaboradores cumprem com a assiduidade dos respectivos dias de trabalho;

1.1.4. Produtividade: colaboradores cumprem com as metas estabelecidas na escala de
atividades;

1.1.5. Atendimento: colaboradores realizam as tarefas com presteza, educagdo e respeito ao
publico;

1.1.6. Fiscalizagc&o: a empresa mantém a fiscalizagdo dos seus colaboradores em parceria com o
gestor;

1.1.7. Cumprimento de prazos: a empresa respeita 0s prazos estabelecidos no contrato relativos a
sua documentagao, pagamentos de colaboradores e encargos sociais;

1.1.8. Facilidade de Comunicacdo: a empresa mantém canal de comunicacdo e resposta rapida

com a Fundagéo, respondendo e ajustando de forma a atender as necessidades apresentadas;

Manutencdo e equipamentos: a empresa mantém controle e manutengdo de seus equipamentos e material

de EPI, substituindo com rapidez, quando necessério, 0s equipamentos e uniformes no contrato.
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