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TERMO DE REFERENCIA

PROA 22/0435-0002461-1

1. OBJETO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

Contratacdo de servicos especializados para desempenho de rotinas periddicas de digitacao,
preparacdo de documentos e supervisdo, com o intuito de atender as necessidades do Departamento
Auténomo de Estradas de Rodagem — DAER/RS, a serem executados com regime de dedicacdo
exclusiva de mdo e obra, com a celebracdo de Acordo de Nivel de Servigcos — ANS, anexo.

2. DAIJUSTIFICATIVA

Justifica-se a necessidade da contratacdo para atendimento das demandas de diversas areas do
DAER/RS no que diz respeito a digitalizagdo e cadastro de documentos. Os documentos sdo recebidos,
triados, analisados, preparados e digitados nos sistemas de protocolo do DAER/RS, destinados aos
diversos setores da Autarquia, visando atender o principio da economicidade e agilidade no
desenvolvimento dos servicos do DAER.

No que se refere especificamente a questdo, foram identificadas as seguintes macro demandas:
Ampliacdo e modernizagdo dos setores;

Integragdo com servigos eletronicos;

Simplificacdo e desburocratizagdo dos servigos do Governo;

Implementacdo de Politica dos servicos do Governo;

Nesse sentido, a adocdo da terceirizacdo como método de contratacdo de servicos na
Administracdo Publica remonta a edicdo do Decreto-Lei n? 200 de 25 de fevereiro de 1967 e Decreto
Federal de n© 9.507 de 21 setembro de 2018. Referido dispositivo elucida que, na medida do possivel,
a Administracdo deve procurar desobrigar-se da realizacdo de tarefas executivas. Para tanto, deve
recorrer, sempre que possivel, a execugdo indireta, mediante contrato — desde que exista;, nd‘area,
iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada para desempenhar os encargos de tal
execugao.
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A partir dessa narrativa, a terceirizacdo como técnica de contratagdo de servicos é entendida
como a possibilidade de contratar terceiro para a realizacdo de atividades que ndo se configuram
como a finalidade principal dos érgdos ou das entidades publicas. Essa contratagcdo pode envolver
tanto a producdo de bens quanto a prestacdo de servicos — como ocorre na necessidade de
contratacdo de servigos de limpeza, de vigilancia ou até de servigos temporarios.

As hipoteses de permissdo para contratacdo indireta de servicos tém por objeto funcGes
relacionadas a atividade-meio dos 6rgdos ou das entidades. Entre estas, situam-se as fungdes
auxiliares ou acessdrias a atividade-fim — desde que ndo estejam abrangidas nas atividades exercidas
por detentores de cargos e empregos previstos em Quadro de Pessoal ou Plano de Cargos e Salarios
dos referidos entes publicos.

A Nova Lei de Licitages n? 14.133 de 2021 situa a terceirizagdo no ambito da legalidade para a
contratacdo de servicos que se ajustem ao regime de execucdo indireta, em seu artigo 48, I,
permitindo a contratacdo de empresa para fornecimento de mao de obra neste cenario. Ainda, resta
sedimentado o entendimento do Tribunal Superior do Trabalho sobre o tema em sua Sumula n2 331,
inciso Ill, quando deliberou que “ndo forma vinculo de emprego com o tomador a contratacdo de
servicos de vigilancia (Lei n? 7.102, de 20-06-83) e de conservacdo e limpeza, bem como a de servigos
especializados ligados a atividade-meio do tomador, desde que inexistente a pessoalidade e a
subordinacdo direta”.

Por fim, cabe mencionar Parecer n? 19.183, de 11 de fevereiro de 2022, emitido pela
Procuradoria Geral do Estado do RS, por meio do qual manifesta-se sobre a possibilidade de
terceirizacdo de atividades acessérias, de cunho operacional e tecnoldgicas.

Portanto, restando notdrio que a norma e a jurisprudéncia admitem a extensdo da modalidade
de terceirizacdo para servicos especializados ligados a atividade meio do tomador, tampouco ha dbice
ao disposto no artigo 37, ll, da Constituicdo Federal, que prevé a obrigatoriedade de realizacdo de
concurso publico para investidura em cargos e empregos publicos.

3. LOCAL DA PRESTAGAO DO SERVIGO

3.1 Av. Borges de Medeiros, 1555 — Porto Alegre/RS;

3.2 Av. Ipiranga, 191 — Porto Alegre/RS.
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4. HORARIOS DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

4.1 Os postos terdo carga horaria de 180 h mensais, e 36 h semanais sendo realizados de
segunda a sexta-feira, com intervalo de no minimo 15 minutos, a ser definido pela contratante.

4.2 Para fins de controle dos hordrios e da prestacdo dos servicos, a contratada deverd instalar
nas dependéncias do DAER, em local a ser combinado com a gestdo do contrato, 2 (dois)
equipamentos de registro de ponto eletrénico, em conformidade com o que determina a legislacdo
vigente, respeitando o local de prestacdo do servico, item trés deste TR.

5. DESCRICAO DOS SERVIGOS

5.1 O objeto da licitacdo tem a natureza de servico comum, pois os padrées de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especificagcbes usuais de
mercado;

5.2 Os servicos serdo no total 43 postos de trabalho de digitador/preparador de
documentos, com natureza de servicos continuos, com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, sendo 7
(sete) lotados em setores do DAER/RS no prédio sede e 36 (trinta e seis) lotados no prédio da
Superintendéncia de Pesquisas Rodoviarias, nos enderecos do item 3 do TR, sendo 4 (quatros) desses
supervisores, conforme disposto no item 3 do Termo de Referéncia - TR.

5.3 Posto "A": Digitador/preparador de documentos: 39 (trinta e nove) postos de trabalho.
As atividades deste posto estdo de acordo com a descricdo para o cargo de digitador, cédigo CBO:
4121-10 (Digitador) do Ministério do Trabalho, e Convencdo Coletiva de Trabalho RS000043/2023, vez
que até o presente momento, o SINDICATO DAS EMPRESAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, CNPJ n. 91.335.554/0001-03, ndo
apresentou proposta para acordo, informacgdo constante sitio do sindicato, anexa, referente a 52 mesa
com o SEPRORGS, reunido ocorrida em 09/01/2024, na sede do SINDICATO DOS TRABALHADORES EM
PROCESSAMENTO DE DADOS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, CNPJ n. 90.273.442/0001-02, em
Porto Alegre/RS.

5.1.1. Requisitos minimos exigidos:

e ensino médio completo; diploma ou certificado devidamente registrado, ot declaragao
de conclusdo do curso, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério.da,Educagao;
e conhecimento no ambiente Windows, nas ferramentas de edicdo de textos'(Word);
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e conhecimento de ética publica;

e conhecimento de etiqueta profissional.

e dedicacdo exclusiva;

e assinatura de Termo de Confidencialidade, sendo vedado o uso de celular, tablet e
cameras;

e uso de uniforme;

® uso de cracha com foto atualizada, nome completo do empregado, fungdao e Razao
Social da Contratada, com o corddo de suporte.

5.1.1.1 Estes requisitos minimos justificam-se tendo em vista as atividades a serem
desempenhadas pelos respectivos postos, j4 que a imagem de guem contata com o usudrio é
fundamental para a imagem e notoriedade do CONTRATANTE e da CONTRATADA.

5.1.2. Atribui¢Bes do Cargo (posto):

5.1.2.1. Verificar o contetdo e a finalidade dos documentos recebidos pelos correios e/ou
pessoalmente, baseando-se no sistema a ser empregado para estabelecer a ordem das informacdes a
serem digitadas;

5.1.2.2. Organizar os documentos, utilizando as rotinas administrativas, sistemas e
equipamento apropriados, quando necessdrio, agrupando-os em lotes e organizando-os, a fim de
possibilitar maior seguranca na execucdo do trabalho.

5.1.2.3. Operar o computador e equipamentos de informatica para a satisfatdria realizacdo
dos servicos e interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a deteccdo dos
registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema;

5.1.2.4. Arquivar os documentos nos sistemas informatizados e fisicos, classificando-os de
acordo com as normas preestabelecidas, a fim de possibilitar o controle de servico e consultas
posteriores.

5.4 Posto "B": Supervisor:

4 (quatro) postos de trabalho. As atividades deste posto estdo de acordo com a descricdo para o
cargo de digitador, cddigo CBO: 4121-10, (Digitador) do Ministério do Trabalho, e Convencgdo Coletiva de
Trabalho RS000043/2023 (ou substituta), e devera perceber “Adicional de Supervisor” sobre o
respectivo saldrio normativo.

5.2.1. Requisitos minimos exigidos:
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e ensino médio completo; diploma ou certificado devidamente registrado, ou declaragdo
de conclusdo do curso, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao;

e conhecimento no ambiente Windows, nas ferramentas de edicdo de textos (Word);

e conhecimento de ética publica;

e conhecimento de etiqueta profissional.

e dedicagdo exclusiva;

e assinatura de Termo de Confidencialidade, sendo vedado o uso de celular, tablete,
cameras e equipamentos fotograficos;

e uso de uniforme;

® uso de cracha com foto atualizada.

5.2.1.1 Estes requisitos minimos justificam-se tendo em vista as atividades a serem
desempenhadas pelos respectivos postos.

5.2.2. Atribui¢Bes do Cargo (posto):

5.2.2.1. Supervisionar a execugdo das tarefas pertinentes aos digitadores/preparadores de
documentos, no tocante a elaboracdo de relatérios gerenciais, controle, auxilio, suporte e monitoria a
execucdo das tarefas.

5.2.2.2. Supervisionar o periodo de descanso, o ndo uso de celulares, tablets, cameras e
equipamentos fotograficos;

5.2.2.3. Avaliar o desenvolvimento das tarefas;
5.2.2.4. Promover agles que assegurem o alcance dos objetivos almejados;
5.2.2.5. Orientar e/ou executar o detalhamento de rotinas de trabalhos em geral;

5.2.2.6. Responder pelo trabalho de seus colaboradores, orientando nas tarefas a serem
executadas e/ou em execucdo;

5.2.2.7 Garantir a qualidade nas tarefas, de acordo com os padrdes e normas definidas
pelo DAER;

5.2.2.8. Repassar o conhecimento adquirido, em tarefas, aos digitadores/preparador de
documentos que venham a desempenha-las;

5.2.2.9. Orientar seus subordinados quanto a normas e procedimentos a sérem, adotados
durante o exercicio de suas funcdes;
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5.2.2.10. Assegurar o cumprimento, pelos seus subordinados, de todas as regras de
disciplina vigentes no local de trabalho;

5.2.2.11. Garantir o sigilo e a confidencialidade acerca das quest&es relativas ao trabalho;

5.2.2.12. Comunicar ao Coordenador qualquer irregularidade que possa interferir na
qualidade do trabalho realizado pelos funcionarios;

5.2.2.13 Dar apoio operacional nas tarefas da equipe, conforme necessario frente ao
volume de trabalho.

5.3 A CONTRATADA devera assegurar que todo o pessoal empregado na execuc¢do contratual
comprove ndo possuir antecedentes criminais registrados, mediante apresentacdo dos seguintes
documentos:

5.3.1. Certiddo de Quitagdo Eleitoral (TSE);
5.3.2. Certiddo Negativa de Crimes Eleitorais (TSE);
5.3.3. Alvara de Folha Corrida (TJ/RS);
5.3.4. Certid3o Judicial de Distribui¢do Criminal de 22 Grau (TJ/RS);
5.3.5. CertidGes Negativas Civel e Criminal da Justica Estadual (TJ/RS);
5.3.6. CertidGes Negativas Civel e Criminal da Justica Federal (TRF4);
5.3.7. Certiddo Negativa de Improbidade Administrativa (CNJ).

6. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

6.1. Incumbe a CONTRATADA a elaboracdo de plano de contingéncia para faltas, demissdes e
férias, sendo indispensavel aos prestadores de servico que estejam trabalhando em cardter de
substituicdo que tenham passado pelo processo adequado de preparagdo, o qual deverd ser
apresentado para a CONTRATANTE no prazo de até 20 dias apds assinatura do contrato principal, bem
como do Acordo de Nivel de Servicos e Termo de Confidencialidade, os quais deverdo ser assinados na
mesma oportunidade. A CONTRATANTE deverd manifestar-se sobre a aprovagdo do plano de
contingéncia dentro de 15 dias de sua apresentacdo. A CONTRATADA tera o prazo de 05 dias Uteis
para adequacdo do plano, caso ndo seja aprovado pela contratante;
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6.2. Atender as solicitagcBes do contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo fixado pela Administracdo, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacdes
relativas a execucdo do servigo.

6.3. A CONTRATADA devera observar a legislacdo trabalhista relativa a jornada de trabalho, as
normas coletivas da categoria profissional e as normas internas de seguranca e salude do trabalho;

6.5. A CONTRATADA fica obrigada, também, a observancia da legislacdo estadual no que diz
respeito as normas do Sistema de Distanciamento Controlado para fins de prevencdo e de enfrentamento a
pandemia causada pelo novo Coronavirus (COVID-19), no ambito do Estado do Rio Grande do Sul, enquanto
persista sua existéncia. Sobretudo, mas ndo se limitando a, o Decreto Estadual n? 55.882/2021, em especial
o artigo 10 da referida norma, que trata sobre o cumprimento obrigatério das medidas permanentes de
prevencdo a epidemia de COVID-19 em estabelecimentos;

6.6. A CONTRATADA fica obrigada no que lhe couber, ainda, a observancia da Norma
Regulamentadora n2 17/1978 do Ministério do Trabalho, que estabelece parametros que permitam a
adaptacdo das condi¢des de trabalho as caracteristicas psicofisioldgicas dos trabalhadores, de modo a
proporcionar um maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente de suas atividades;

6.7. E obrigacdo da CONTRATADA treinar e capacitar periodicamente seus empregados no
atendimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho, bem como na prevencdo de
incéndio, praticas de reducdo do consumo de agua e energia e da geracdo de residuos durante a prestacdo
dos servicos;

6.8. A CONTRATADA devera fornecer e treinar seus empregados para uso dos equipamentos de
protecdo individual e dispositivos de segurancga exigidos pela legislacdo trabalhista, evitando assim quaisquer
infortunios. O fornecimento deve ser realizado mediante recibo e o treinamento devidamente registrado. Os
documentos deverdo ser enviados a CONTRATANTE sempre que solicitados;

6.9. A CONTRATADA devera assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias
ao atendimento dos seus empregados acidentados ou acometidos de mal subito por meio do PREPOSTO da
equipe disponibilizada;

6.10. A CONTRATADA deverd observar, no que couber, o que consta na Instrucdo Normativa no
08/2020 de 02 de setembro de 2020, que dispbe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental para a
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e obras relativamente as licitacGes realizadas pela Secretarid:de
Planejamento, Governanga e Gestdo por intermédio da Subsecretaria da Administracdo Central de
Licitagdes;
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6.11. A CONTRATADA devera comunicar ao fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos;

6.12. E dever da CONTRATADA promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais,
ferramenta, e tudo o que for necessario a execugdo dos servigos, durante a vigéncia do contrato;

6.13. Os profissionais indicados pela CONTRATADA, seja qual for a natureza do servico prestado,
deverdo cumprir todas as normas gerais a seguir relacionadas, e ainda as atribuicdes especificas de cada
servigo contratado, conforme consta das especificacdes técnicas:

a. Apresentar-se devidamente identificado(a) por cracha, uniformizado(a), asseado(a), e com
barba e unhas aparadas;

b. Assumir o posto com todos os acessdrios necessarios para o bom desempenho do trabalho;
c. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;
d. Cumprir as normas internas do érgdo CONTRATANTE;

e. Entrar em dreas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente
autorizado;

f. Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;

g. Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer informacdo considerada
importante;

h. Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;

i. Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a chefia e ao seu
superior, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

j. Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas
informatizados disponiveis para a execucdo dos servicos;

k. Receber/passar o servico, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situacGes
encontradas, bem como as ordens e orientagdes recebidas;

|. Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apefias quando
substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

m. Tratar a todos com urbanidade;
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n. Zelar pela preservacdo do patriménio do estado sob sua responsabilidade, mantendo a
higiene, a organizacdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencdo,
guando necessario.

6.14. Cumprir e fazer cumprir todas as normas regulamentares sobre Medicina e Seguranca do
Trabalho, obrigando seus empregados a trabalhar com equipamentos individuais adequados,
responsabilizando-se pelo fornecimento dos equipamentos de protecdo individual - EPI e coletivo, de
uso obrigatorio;

6.15. O pagamento de auxilios, vales alimentacdo e transporte aos empregados da CONTRATADA
alocados nesta contratacdo devera ser efetuado em parcela mensal Unica e antecipada, até o ultimo
dia do més anterior ao da prestacdo dos servicos, de forma a garantir que os empregados tenham
condicBes adequadas de deslocamento e de alimentacgdo intrajornada para a prestacdo dos servicos ao
longo do més que se iniciard, bem como de forma a garantir que a CONTRATANTE possa manter
controle integrado, pratico e agil da documentacdo comprobatdria de quitacdo das obrigacBes
trabalhistas da CONTRATADA perante seus funcionarios;

6.16. A CONTRATADA deverd atender as obrigagBes estabelecidas no Contrato de Prestagao de
Servicos Continuados com Dedicacdo Exclusiva de M&o de Obra, e, no que este for silente ou omisso,
observar as condig¢des dispostas neste Termo de Referéncia;

6.17. Autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente
aos trabalhadores, excetuadas as contribuicGes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacGes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo
das sanc0es cabiveis;

6.18. Ndo havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no prazo de cinco dias a
partir da deteccdo e notificacdo, pela CONTRATANTE a CONTRATADA, de falha ou omissdo na
execucdo contratual, a CONTRATANTE poderd efetuar o pagamento das obrigacGes diretamente aos
empregados da CONTRATADA que tenham participado da execucgdo dos servicos objeto do contrato.

6.19. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacGes dele decorrentes entre a CONTRATANTE e os empregados
da CONTRATADA.

7. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE
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7.1. Os servicos solicitados pela CONTRATANTE serdo coordenados diretamente pelo DAER/RS,
sem prejuizo das determinagdes validas ao ambito interno de gestdo da CONTRATADA e constantes da
sua estrutura de trabalho prépria;

7.2. A CONTRATANTE, sem prejuizo das obrigacdes legais e trabalhistas impostas a
CONTRATADA, deve zelar pelo cumprimento de todas as normas trabalhistas e convenc¢des coletivas
das respectivas categorias dos profissionais que executardo servicos no espaco da unidade;

7.3. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua corregao,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

7.4. Ademais, a CONTRATANTE deverd atender as obrigacbes estabelecidas no Contrato de
Prestacdo de Servigcos Continuados com Dedicagdo Exclusiva de M&o de Obra.

8. CONDICOES GERAIS DE CONTRATAGCAO

8.1. A expedicdo da Ordem de Inicio dos Servicos (OIS) ocorrerd em até 15 (quinze) dias apds
assinatura de contrato, por meio da qual a CONTRATANTE definird a data para inicio da execucdo
contratual;

8.1.1. A Ordem de Inicio de Servigos (OIS) devera estabelecer, para o inicio da execugdo
contratual, o prazo de 30 (trinta) dias antes, que servird para garantir tempo adequado a
CONTRATANTE para a estruturacao dos servicos e treinamento dos empregados da CONTRATADA.

8.2. A CONTRATADA devera indicar preposto em até 72h (setenta e duas horas) apds a
assinatura da Ordem de Inicio dos Servigos (OIS), apresentado(a) através de Carta de Preposicdo
datada e assinada por representante legal da empresa.

8.2.1. A Carta de Preposicdo deve conter:

8.2.1.1. As informagdes de contato e identificacdo pessoal de quem esta sendo indicado,
tais como nome completo, Registro Geral estadual contendo érgdo emissor e UF, nimero do CPF,
telefone e endereco eletrdnico oficiais para uso na comunicagdo com a CONTRATANTE;

8.2.1.2. As informacOes da CONTRATADA, tais como razdo social, nimero do CNPJ,
endereco comercial, telefone e endereco eletrénico oficiais para comunicacdo, fundioharios
responsaveis pelos setores contabil e de recursos humanos, bem como nomes dos soécios-
administradores da empresa;

10
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8.2.1.3. Os dados do contrato, tais como nimero de registro no sistema de Financas
Publicas do Estado — FPE e a unidade da Central de Atendimento ao Cidaddo — Tudo Facil em que
serdo prestados 0s servicos.

8.2.2. A CONTRATADA nédo poderd indicar para o exercicio das funcbes de preposto pessoa que
seja funcionaria designada para posto de trabalho da CONTRATANTE em quaisquer dos setores da
DAER/RS, incluidas nesta hipdtese os cenarios de atuacdo como preposto em horario diverso daquele
em que a pessoa ocupa posto de trabalho da CONTRATANTE.

8.2.3. A CONTRATADA ndo poderd indicar pessoa que exerca ou venha a exercer outra atividade
profissional, remunerada ou voluntdria, ou que componha o quadro de oficiais das Forcas Armadas,
sejam quaisquer destas atividades concomitantes com seu turno de atuagdo junto ao DAER/RS,
durante o periodo de vigéncia do contrato de trabalho;

8.2.4. Independentemente de convocacgdo por parte da CONTRATANTE, a pessoa indicada para
atuar como preposta da CONTRATADA deverd comparecer semanalmente na Unidade de Atendimento
para qual fora designada a fim de atender as demandas e questionamentos da equipe de funcionarios
da CONTRATADA,;

8.2.4.1. O ajuste do dia da semana em que haverd comparecimento a Unidade de
Atendimento devera ser realizado diretamente entre CONTRATADA e CONTRATANTE;

8.2.4.2. Se constatada a desnecessidade da visita em semana especifica do periodo
contratual, conclusdo esta que sera adotada consoante critérios de conveniéncia e oportunidade da
CONTRATANTE, poder-se-a suprimir o comparecimento ao DAER/RS, retomando-se o comparecimento
periddico na semana subsequente;

8.2.5. Reserva-se a CONTRATANTE o direito de realizar Convocagao para Comparecimento
aos Setores (CCS) em datas adicionais ao deslocamento semanal;

8.2.5.1. A CONTRATADA dispora de 48h (quarenta e oito horas) corridas para providenciar
a presenca do preposto no local de prestacdo dos servicos, sob pena de incorrer em falha na execucéo
dos servigos e responder a processo de penalizagdo contratual;

8.2.5.2. A CCS restara formalizada por chamado simples, que podera ser realizado pela
CONTRATANTE através de e-mail encaminhado aos enderecos eletrénicos indicados):pela
CONTRATADA na Carta de Preposicao.
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8.3. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos:

8.3.1. Os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

8.3.2. Os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacdo
profissional exigidas;

8.3.3. A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
8.3.4. A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execugdo estabelecida;
8.3.5. O cumprimento das demais obrigacGes decorrentes do contrato; e
8.3.6. A satisfacdo do publico usudrio.

9. FORNECIMENTO DE UNIFORMES e CRACHAS

9.1. A CONTRATADA deverd providenciar para que os profissionais indicados se apresentem
trajando uniformes e cracha de identificacdo, ambos confeccionados e fornecidos as suas expensas e
produzidos consoante especificacGes e informacbes deste Termo de Referéncia e dos conjuntos
mantidos a disposicdo pela CONTRATANTE;

9.2. Constatada a necessidade de readequacdo das quantidades minimas de uniformes e cracha
exigidas para atendimento da demanda dos setores, a CONTRATANTE podera solicitar a CONTRATADA
a alteracdo da quantidade total, seja apenas de um ou de ambos itens, a fim de que se disponibilize
uniformes e crachd suficientes a adequada prestacdo do servico;

9.3. Caberd a CONTRATADA o fornecimento dos uniformes, que serdo compostos de conjuntos
de 2 (dois) tipos: inverno e verdo. E obrigatéria a entrega de no minimo 2 (dois) conjuntos de
uniformes de cada estacdo para cada empregado, sendo 2 (duas) camisetas polo de manga curta, 2
(duas) camisetas polo de manga longa, 1 (um) blusdo de algoddo e 1 (uma) jaqueta. A reposicdo
deverd ser feita semestralmente e sempre que danificados, sendo obrigatério informar a fiscalizagédo,
remetendo o comprovante de entrega dos uniformes juntamente com a documentacdo exigida para
faturamento mensal do Contrato na primeira competéncia subsequente a data de recebimento dos
novos conjuntos pelos funcionarios da CONTRATADA,

9.3.1. Os uniformes deverdo ser confortaveis, resistentes e durdveis, ajustades.ao corpo.do
usuario e confeccionados com materiais de alta qualidade;
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9.3.2. Os tecidos deverdo ser confeccionados de modo a oferecer boa mobilidade e
elegancia ao usudrio, devendo ser resistentes;

9.3.2.1. Para o Posto “A”: Camisa polo, manga curta (verdo), cinza, poliviscose mescla clara,
anti pilling tubular; bordada com o logotipo do DAER/RS (descricdes deverdo ser adquiridas na
Diretoria Administrativa); camisa, manga longa (inverno), branca, em tecido ndo transparente,
contendo elastano, bordada com o logotipo do DAER/RS (descricdes deverdo ser adquiridas na
Diretoria Administrativa); blusdo de algodao cinza escuro, gola V, bordada com o logotipo do DAER/RS
(descricdes deverdo ser adquiridas na Diretoria Administrativa); d. Calca jeans cinza escura, modelo
tradicional, contendo o bordado do logotipo do DAER/RS (descricbes deverdo ser adquiridas na
Diretoria Administrativa); e) jaqueta de poliviscose mescla clara, anti pilling tubular; bordada com o
logotipo do DAER/RS (descri¢des deverdo ser adquiridas na Diretoria Administrativa);

9.3.2.. Para o Posto “B”: Camisa polo, manga curta (verdo), preta, poliviscose, anti pilling
tubular; bordada com o logotipo do DAER/RS (descricBes deverdo ser adquiridas na Diretoria
Administrativa); b. Camisa, manga longa (inverno), preta, em tecido ndo transparente, contendo
elastano, bordada com o logotipo do DAER/RS (descricdes deverdo ser adquiridas na Diretoria
Administrativa); c. blusdo de algod3o cinza escuro, gola V, bordada com o logotipo do DAER/RS
(descricdes deverdo ser adquiridas na Diretoria Administrativa); d. Calga jeans cinza escura, contendo
o bordado com o logotipo do DAER/RS (descricdes deverdo ser adquiridas na Diretoria Administrativa);

9.3.3. Em casos especificos, podera ser solicitado pelos empregados da CONTRATADA a
confecgdo de conjunto de saias cuja entrega deverd ser realizada observando os mesmos prazos e
critérios de aprovacdo estipulados para as demais situacdes; e) jaqueta de poliviscose preta, anti pilling
tubular; bordada com o logotipo do DAER/RS (descricbes deverdo ser adquiridas na Diretoria
Administrativa);

9.3.4. Em casos especificos, deverd ser observado pela CONTRATADA a entrega de
conjuntos de uniformes cuja confeccdo demande medidas personalizadas, como a empregadas
gestantes, pessoas com deficiéncia, pessoas com baixa estatura, pessoas com obesidade e demais
situacGes analogas, observando os mesmos prazos e critérios de aprovagdo estipulados para as demais
situagdes.

9.8. A partir da publicacdo, no Diario Oficial do Estado do RS, da homologacdo do procedimento
licitatdrio, a CONTRATANTE manterd a disposi¢cdo um conjunto amostral composto portodas as;pecas
previstas neste Edital, para andlise e reproducdo, bem como de crachd de identificagdo, de modo que
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seja usado como parametro objetivo de aprovacdo dos uniformes e crachas a serem confeccionados
por si;

9.9. Os conjuntos de uniformes e o crachda deverdo ser aprovados formalmente pela
CONTRATANTE em até 15 (quinze) dias corridos a partir da assinatura do contrato de prestacdo de
servicos, levando em consideracdo sua similaridade ao conjunto, nos termos deste TR, e a qualidade
do tecido e acabamento, fidedignidade de cores, padrdo do bordado, composicdo dos materiais téxteis
adotados na confeccgdo e outros critérios objetivos que se facam necessarios, desde que estes Ultimos
sejam previamente acordados entre as partes;

9.9.1. Todos os itens do conjunto de uniformes e o modelo de crachd estardo sujeitos a
prévia aprovacdo da CONTRATANTE e, a pedido dela, poderdo ser substituidos, caso ndo
correspondam as especificacdes;

9.9.2. A aprovacdo se dard mediante a apresentacdo, pela CONTRATADA, de conjunto
amostral composto por todas as pegas previstas neste Edital, para analise da CONTRATANTE, que se
manifestard por escrito quanto a aprovagdo ou ndo, em parte ou no todo, dos conjuntos entregues
para verificacdo, tomando como critério de andlise o conjunto amostral fornecido como referéncia;

9.9.3. O primeiro conjunto de uniforme e o crachd deverdo ser entregues pela
CONTRATADA aos funcionarios no inicio da prestacdo dos servicos, no prazo maximo de até 15
(quinze) dias corridos a partir da admissdo do funcionario ao posto de trabalho designado;

9.9.4. O segundo conjunto de uniformes devera ser entregue pela CONTRATADA aos
funcionarios em até 25 (vinte e cinco) dias corridos a partir da admissdo do funciondrio ao posto de
trabalho designado.

9.10. A entrega dos uniformes e crachas aos empregados da CONTRATADA devera ser realizada
mediante assinatura de termo de entrega, contendo os itens entregues. Estes termos deverdo ser
apresentados a CONTRATANTE;

9.10.1. Os conjuntos so serdo considerados entregues a partir do momento da assinatura
do termo de recebimento dos itens pelo empregado;

9.10.2. O termo de entrega sé deverd ser assinado apds o empregado ter recebido as
pecas em maos e, analisando-as, confirmado a adequagdo as suas medidas.
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9.11. Os funcionarios deverdo portar, continuamente e em local visivel, o cracha de identificacdo
fornecido pela CONTRATADA, ndo sendo admitida a permanéncia nos postos de servico de
funcionarios sem o item;

9.12. N3do serd admitido o uso de uniformes rasgados, manchados, furados, encardidos, etc.;

9.12.1. Cabe a CONTRATADA substituir as pegas de vestimenta em caso de avarias ou
danos, como rasgos, furos, queimados, manchas, encardidos, ndo se restringindo a estes, sendo
aplicdvel o entendimento da Administracdo Publica quanto a condi¢cdo das pecas;

9.12.2. Nos casos indicados acima, a CONTRATADA ndo poderd cobrar ressarcimento de
seus funcionarios, sendo que o custeio pela producdo de novas pecas ficara as expensas da
CONTRATADA, excetuados os casos em que haja destruicdo ou desvio de pecas pelo empregado de
forma intencional e comprovada;

9.12.3. Nos casos de extravio de crachds ou uniformes por funcionario da equipe da
CONTRATADA, esta deverd comunicar imediatamente a CONTRATANTE.

9.13. Os funcionarios deverdo estar sempre cal¢ados, ndo sendo permitido o uso de sanddlias ou
chinelos;

9.14. Na hipdtese de eventual desligamento de funciondrio da CONTRATADA de seu posto de
trabalho no setor de atendimento da CONTRATANTE, aquela devera proceder a entrega do cracha de
identificacdo do funcionario a CONTRATANTE, para descaracterizacdo, inutilizagcdo e destruicdo deste;

9.15. O custo de fornecimento dos uniformes deverd ser registrado pela empresa em campo
préprio da planilha de custos e formagdo de precos, e serd pago mensalmente a CONTRATADA junto
com os demais valores relativos a prestacdo dos servicos.

10. Formuldrio de Avaliagdo do Nivel de Servigo

10.1. Cada Unidade, por meio da equipe de fiscalizacdo do contrato e com base no Formulario
de Avaliacdo do Nivel de Servicos, efetuard o acompanhamento do servico prestado, registrando e
arquivando as informagdes de forma a embasar a avaliagdo mensal do contratado;

10.2. No final do més de apuracdo, a equipe responsavel pela fiscalizagdo do conhtrato déve
encaminhar os Formularios de Avaliacdo do Nivel de Servigco gerados no periodo, acompanhado das
justificativas para os itens que receberam nota 0 (zero) para o Gestor do contrato;
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10.3. De posse dos formularios preenchidos, o Gestor do contrato deve emitir o resultado da
avaliagdo do nivel de servico dando ciéncia ao contratado;

10.4. No caso da necessidade da aplicacdo de descontos, cabe ao gestor do contrato apurar o
percentual de desconto a ser aplicado na fatura de periodo subsequente a prestagdo dos servigos,
tomando como base o resultado da avaliacdo do nivel de servigos, notificando ao contratado
previamente ao fechamento da medi¢do e emissdo da fatura do préximo periodo;

10.5. O percentual de desconto da fatura é estabelecido conforme critérios a seguir:

Pontuacao obtida Fator de Desconto da Fatura
NOTA FINAL 2 9 pontos 0,00%
NOTA FINAL = 8,5 pontos 1,50%
NOTA FINAL = 8 pontos 3,00%
NOTA FINAL = 7,5 pontos 4,50%
NOTA FINAL = 7 pontos 6,00%
NOTA FINAL < 6,5 pontos 7,50%

10.6 - METRICA DE DESEMPENHO

NiVEIS DE DESEMPENHO

DESCRICAO

SUBITEM
NAO

CONFORME
CONFORME

PARCIALMENT
E CONFORME

o
wn
o

1 organizagdo e conservagdo de ambientes e | 1

GGR

UPO I

mobilidrio (armarios e estantes)
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organizagdo e conservagdo de arquivos fisicos
e digitais

0,5

apresentagdo pessoal, quanto aos quesitos:
higiene e utilizagdo e conservagdo dos
uniformes e cracha

0,5

Assiduidade e produtividade na prestagdo do
servico (atendendo o cronograma de trabalho)

1,00

GRUPO I

responder nos prazos legais, em relagdo aos
seus empregados, pelas despesas com
salarios; seguros de acidente, indenizagGes,
tributos

1,00

responder nos prazos legais, em relagdo aos
seus empregados, pelas despesas com vale-
refeicdo

1,5

0,75

responder nos prazos legais, em relagdo g
empregados, pelas despesa com vale-transporte

15

0,75

11. Acordo de Nivel de Servigo — Anexo
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O acordo de nivel de servico — ANS, anexo ao presente, é um documento que descreve um
servico, as suas metas de nivel de servico (em termos de desempenho, quantidade e qualidade) do

ponto de vista do negdcio da organizagdo, caracteristicas da carga de trabalho, papéis e

responsabilidades dos atores envolvidos, prioridades e procedimentos de excegdo, entre outros

aspectos. Esse documento deve ser acordado entre os requisitantes ou interessados em um

determinado servico e o responsavel

pelos servicos da organizacao,

e deve ser revisado

periodicamente para certificar-se de que continua adequado ao atendimento das necessidades de
negdcio da organizacdo (ABNT, 2008a, p. 9, 2008b, p.9).
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ANEXO

ACORDO DE N{VEL DE SERVICO (ANS)

O presente documento é parte integrante do Termo de Referéncia — TR e visa estabelecer
um Acordo de Nivel de Servico entre o Departamento Autonomo de Estradas de Rodagem —
DAER/RS e a empresa contratada, conforme previsto no item 17 da Folha de Dados, referente a
gualidade na execugdo dos servigos, de servigos especializados, rotinas periddicas, de
digitagdo/preparacdo de documentos e supervisdo, a serem realizados nas Instalagdes do
Departamento Auténomo de Estradas de Rodagem — DAER/RS, ou seja, os niveis esperados de
qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequagdes ao pagamento mensal, indicando
parametros de desempenho, que servirdo para aferir a sua execugdo pelo DAER. Tudo, conforme o
Termo de Referéncia gerador do contrato e modelo de Pregdo Eletronico — Servigos Continuados
com Dedicagdo Exclusiva de M3o de Obra, Condigdes Gerais de Licitagdo — indice: 17. Do Acordo
de Nivel de Servigos.

1. OBJETIVO

1.1 Objetivo: definir e padronizar a avaliagdo de desempenho e qualidade dos servigos
prestados na execug¢ado do contrato.

2. ESTRUTURA

2.1. Estrutura: a avaliagdo do nivel de servigo se faz por meio de analise dos seguintes grupos
e seus respectivos itens:

2.2.1. Grupo 1 — Desempenho das Atividades: busca avaliar o cumprimento das atividades previstas
na especificagdo técnica e com vistas as melhores praticas;

2.2.2. Grupo 2 - Fornecimento de Materiais e Uniformes: busca avaliar o atendimento aos critérios
de fornecimento dos insumos previstos na prestagao dos servigos;

2.2.3. Grupo 3 — Gerenciamento: busca avaliar o atendimento aos critérios de administra¢do do
servigo prestado e resposta a demandas do contratante.

18
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3. AVALIACAO:

3.1. Os itens a serem avaliados sdo aqueles indicados no Termo de Referéncia (Formulario de
Avaliacdo do Nivel de Servico).

4. PONTUACAO

4.1 A pontuagao atribuida aos itens indicados no Formuldrio de Avaliagdo do Nivel de Servigo
devera ser feita conforme os critérios a seguir:

4.1.1. Devera ser atribuido 1 ponto ao item avaliado como “CONFORME”;
4.1.2. Devera ser atribuido 0,5 pontos ao item avaliado como “PARCIALMENTE CONFORME”;
4.1.3. Devera ser atribuido O (zero) ponto ao item avaliado como “NAO CONFORME”;

4.1.4. A nota final, entre 0 (zero) e 10 (dez), corresponde ao somatdrio da pontuacdo atribuida aos
itens avaliados multiplicado por 10 (dez) e dividido pelo nimero de itens avaliados.

5. RESPONSABILIDADES DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO

5.1 Avaliar mensalmente o contratado utilizando-se o Formulario de Avaliacdo do Nivel de Servico,
justificando por escrito quando da existéncia de itens avaliados com nota 0 (zero), ou seja, “NAO
CONFORMES”;

5.2. Encaminhar o Formulario de Avaliagdo do Nivel de Servico referentes ao periodo aferido, para
o gestor do contrato, juntamente com as justificativas para os itens avaliados com nota 0 (zero).

6. RESPONSABILIDADE DO GESTOR DO CONTRATO

6.1. Consolidar mensalmente as avaliagdes recebidas das unidades, emitindo o resultado da
avaliagdo do nivel de servico; apurar, quando necessario, o percentual de desconto em funcdo do
resultado da avaliagdo do nivel de servigo;

6.2. Encaminhar mensalmente, com base em todos os Formularios de Avaliacdo do Nivel de Servico
gerados pela equipe de fiscalizacdo do contrato, 1 (uma) via do resultado de avaliagdo para ciéncia do
contratado;

6.3. Aplicar, quando cabivel, san¢cdo ao contratado e encaminhar para o camhecimento da
autoridade competente;
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6.4. Preencher mensalmente e encaminhar ao contratado, Quadro Resumo demonstrando de
forma acumulada e més a més, os resultados da avaliagao do nivel de servigo alcangado pelo mesmo;

6.5. Quando atribuida nota O (zero) a algum item, o gestor do contrato deverd notificar o
contratado e se julgar necessdrio realizar reunido, com ata assinada por todos os participes, com os
responsaveis do contratado, visando proporcionar ciéncia quanto ao desempenho dos trabalhos e
providenciar o tratamento das “NAO CONFORMIDADES” para a execucdo dos servicos nos periodos
subsequentes;

6.6. Sempre que o contratado solicitar prazo visando o atendimento ou corre¢do de determinado
item, esta solicitacdo deve ser formalizada ao Gestor do contrato, objetivando a analise do pedido pelo
mesmo.

7. DESCRICAO DO PROCESSO

7.1. Cada Unidade, por meio da equipe de fiscalizagdo do contrato e com base no Formuldrio de
Avaliacdo do Nivel de Servigos, efetuard o acompanhamento do servico prestado, registrando e
arquivando as informagdes de forma a embasar a avaliagdo mensal do contratado;

7.2. No final do més de apuracdo, a equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato deve
encaminhar os Formuldrios de Avaliacdo do Nivel de Servico gerados no periodo, acompanhado das
justificativas para os itens que receberam nota 0 (zero) para o Gestor do contrato;

7.3. De posse dos formularios preenchidos, o Gestor do contrato deve emitir o resultado da
avalia¢do do nivel de servico dando ciéncia ao contratado;

7.4. No caso da necessidade da aplicacdo de descontos, cabe ao gestor do contrato apurar o
percentual de desconto a ser aplicado na fatura de periodo subsequente a prestacdo dos servigos,
tomando como base o resultado da avaliagdo do nivel de servigos, notificando ao contratado
previamente ao fechamento da medicdo e emissdo da fatura do préximo periodo;

7.5. O percentual de desconto da fatura é estabelecido conforme critérios a seguir:

Pontuacao obtida Fator de Desconto da Fatura
NOTA FINAL > 9 pontos 0,00%
NOTA FINAL = 8,5 pontos 1,50%
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NOTA FINAL < 6,5 pon

NOTA FINAL = 8 pontos 3,00%
NOTA FINAL = 7,5 pontos 4,50%
NOTA FINAL = 7 pontos 6,00%

tos 7,50%

7.6 - METRICA DE DESEMPENHO

NIVEL DE| NIVEL DE QUALIFICACAO DOS QUANTIDADE E CONDICOES DE
DESEMPENHO ORGANEACAO FUNCIONARIOS QUALIDADE DOS TRABALHO
DO AMBIENTE DISPONIVEIS PARA INSUMOS
OS SERVICOS FORNECIDOS
CONFORME Inexisténcia de Treinados Suficientes, em Em dia com as
desordem otimas condigdes com todas as
de uso despesas com os
empregados
PARCIALMENTE Isolada Sem treinamento, Insuficiente e/ou Em dia com as
CONFORME em locais isolados fora de despesas: salario,
especificagdo vale-refei¢do e
vale-transporte
NAO Em varios locais Sem treinamento, Insuficiente e/ou Atraso com as
CONFORME em varios locais fora de despesas: saldrio,
especificagdo em vale-refeicdo e
varios lugares vale-transporte
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Nome do documento: Termo de Referencia com Acordo de Nivel de Servico digitadores 19 01 2024 PDF.pdf

Documento assinado por Orgéo/Grupo/Matricula Data

Jorge Ubirajara Freire Antunes Turck DAER / ACI / 4346726 18/01/2024 17:37:27
CARLOS EDUARDO FINGER DA SILVA DAER / SMT / 4346300 19/01/2024 15:24:38
Cristiano Ascolese de Lima DAER / SAO / 3175421 22/01/2024 16:22:35
Ernesto Luiz Vasconcellos Eichler DAER / DAF / 4327888 29/01/2024 10:55:05
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