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TERMO DE REFERENCIA
1. OBIJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico de apoio
administrativo e limpeza, de natureza continua, com dedicacdo exclusiva de m&o-de-obra,
com intuito de atender as necessidades da Secretaria de Planejamento, Governanga e
Gestdo — SPGG, no que diz respeito ao funcionamento das Unidades Bento Gongalves e
Santa Maria da rede de Centrais de Atendimento ao Cidaddao - Tudo Facil, conforme
endereco indicado no item 3 — Local da Prestacdo dos Servicos e Anexo A deste Termo de
Referéncia.

2.  JUSTIFICATIVA

A Central de Atendimento Tudo Facil foi instituida pelo Decreto Estadual n?
56.272 de 23 dezembro de 2021, com a finalidade de reunir, concentrar, qualificar, integrar
e disponibilizar amplamente servicos publicos aos cidaddos, através de unidades de
atendimento fixas e moveis e do Tudo Facil Eletrénico, e esta vinculada a SPGG.

| Politica de
relacionamento
' com o cidadao

No que se refere especificamente a Central de Atendimento Tudo Facil,
inserida na mandala acima nos Canais Integrados de Atendimento, foram identificadas as
seguintes macro demandas:

Ampliagdo e modernizagdo das unidades;

Integracdo com servigos eletronicos;

Simplificagdo e desburocratizagdo dos servigos do Governo;
Implementacdo de Politica Estadual de Atendimento ao Cidadao
(legislagdo necessaria e programa de treinamento e capacitagdo
permanente).
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Nesse sentido, a adogdo da terceirizagdo como método de contratacdo de
servicos na Administracdo Publica remonta a edicdo do Decreto-Lei n2 200 de 25 de
fevereiro de 1967 e Decreto Federal de n?2 9.507 de 21 setembro de 2018. Referido
dispositivo elucida que, na medida do possivel, a Administragdo deve procurar desobrigar-se
da realizagdo de tarefas executivas. Para tanto, deve recorrer, sempre que possivel, a
execucdo indireta, mediante contrato — desde que exista, na darea, iniciativa privada
suficientemente desenvolvida e capacitada para desempenhar os encargos de tal execugao.

A terceirizacdo como técnica de contratacdo de servicos é entendida como a
possibilidade de contratar terceiro para a realizacdo de atividades que ndo se configuram
como a finalidade principal dos 6rgdos ou das entidades publicas. Essa contrata¢cdo pode
envolver tanto a producdo de bens quanto a prestacdo de servicos — como ocorre na
necessidade de contratacdo de servicos de limpeza, de vigilancia ou até de servigos
temporarios.

As hipéteses de permissdo para contratagdo indireta de servicos tém por
objeto fungdes relacionadas a atividade-meio dos érgdos ou das entidades. Entre estas,
situam-se as fungbes 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 Saldrios dos referidos entes publicos.

A Lei Federal n? 14.133 de 2021 situa a terceirizagdo no ambito da legalidade
para a contratacao de servigos que se ajustem ao regime de execugao indireta, forte em seus
artigos 48, 49 e 50, permitindo a contratacdo de empresa para fornecimento de méo de obra
neste cendrio. Ainda, resta sedimentado o entendimento do Tribunal Superior do Trabalho
sobre o tema em sua Sumula n2 331, inciso Ill, quando deliberou que “nao forma vinculo de
emprego com o tomador a contratacdo de servigos de vigilancia (Lei n2 7.102, de 20-06-83) e
de conservagdo e limpeza, bem como a de servigos especializados ligados a atividade-meio
do tomador, desde que inexistente a pessoalidade e a subordinagdo 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 acessodrias, de cunho operacional e tecnoldgicas.

Portanto, restando notdrio que a norma e a jurisprudéncia admitem a
extensdo da modalidade de terceirizagdo para servigos especializados ligados a atividade-
meio do tomador, tampouco ha ébice ao disposto no artigo 37, Il, da Constituicdo Federal,
que prevé a obrigatoriedade de realizagdo de concurso publico para investidura em cargos e
empregos publicos.

3.  LOCAL DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

Lote 1 — Unidade Tudo Facil Bento Gongalves:
Local: Shopping Piazza Salton;
Enderego: Rua Dr. Montauri, n2 20 — Centro, Bento Gongalves — RS, 95700-170;
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Inicio das Atividades (previsdao): setembro de 2024.

Lote 2 — Unidade Tudo Facil Santa Maria:

Local: VITTA Center;

Endereco: Rua Pinheiro Machado, n2 2366 — Centro, Santa Maria — RS, 97050-600;
Inicio das Atividades (previsdo): julho de 2024.
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HORARIOS DA PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1.

4.2.

O horario de operagdo didria das unidades, com expediente externo e aberto
ao publico, poderd ser estabelecido entre o periodo das 09hOOmin as
20h00min, de segunda-feira a sexta-feira, e das 09h00min as 14h00min aos
sabados.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

O horario de operagdo diaria das unidades podera ser redefinido pela
CONTRATANTE na Ordem de Inicio de Servigos, restando sujeito a
alteragOes posteriores, conforme conveniéncia e oportunidade da
CONTRATANTE, respeitados os parametros do item 4.1.;

De segunda-feira a sexta-feira, a carga didria total dos postos de
trabalho serd de 08h0Omin;

Aos sabados, a carga didria total dos postos de trabalho sera de
04h00min;

Em todos os casos, respeitada a legislagdo trabalhista vigente, o
intervalo intrajornada dos funcionarios serd de 1 (uma) hora, de
segunda-feira a sexta-feira, e de até 30 (trinta) minutos aos sabados,
sendo que estes intervalos ndo estao contabilizados no tempo total da
jornada de trabalho descrita nos itens 4.1.2 e 4.1.3;

A jornada de trabalho dos funciondrios da CONTRATADA serd
organizada de forma escalonada;

Metade dos postos de trabalho devera iniciar a jornada de trabalho 15
minutos antes do hordrio de inicio da operagao didria aberta ao
publico;

A outra metade dos postos de trabalho devera encerrar a jornada de
trabalho 15 minutos depois do horario de encerramento da operagédo
didria aberta ao publico estabelecido pela CONTRATANTE para a
unidade;

E garantido 8 CONTRATANTE a autonomia para alterar a distribuicdo
do escalonamento indicado nos subitens anteriores, resguardando-se,
também, seu direito a inclusdo e supressdao de outros horarios de
jornada de trabalho para os postos contratados.

O hordério da jornada de trabalho diaria podera sofrer altera¢Oes, desde ‘que
previamente estabelecido pela CONTRATANTE e demandado a CONTRATADA,
para que haja tempo habil as alteragGes contratuais, operacionais;e
trabalhistas necessarias;
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
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Caso ndo haja possibilidade do cumprimento da jornada no posto de trabalho

em decorréncia de alteracdo do horario de expediente (funcionamento),

deverad a Administracdo Publica avaliar, casuisticamente, a possibilidade de
dispensa do ponto dos funcionarios terceirizados;

O controle da jornada de trabalho diaria do funciondrio terceirizado devera

ser feito mediante registro de ponto biométrico a ser instalado no local da

execucdo dos servicos em momento anterior ao inicio da execugdo dos

Servigos;

A CONTRATADA é responsavel pela instalagdo de, pelo menos, um (1) registro

de ponto biométrico nas instalagdes da unidade da Central de Atendimento

Tudo Facil, correndo por sua conta todos os custos decorrentes da instalagao

e manutencdo desse equipamento;

O registro de ponto biométrico deve atender aos requisitos da Portaria MTP

n2 671 de 2021, homologada pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia;

A CONTRATANTE devera ter permissdo de acesso, para leitura, a base de

dados do registro de ponto, possibilitando a fiscalizagdo do controle de

frequéncia dos empregados da CONTRATADA.

Quando for necessdria a falta do terceirizado no posto de trabalho, o

funciondrio devera comunicar a empresa no prazo minimo de 24 horas da

data em que for se ausentar, exceto por motivos de caso fortuito/forca maior
devidamente justificado;

4.8.1. Somente serdo aceitos funciondrios vinculados a base (empresa) e ao
contrato, ndo sendo aceitos funcionarios de outros contratos;

4.8.2. No caso de falta ou atrasos injustificados, devera o Coordenador ou o
Fiscal do Contrato entrar em contato com a CONTRATADA para
cientifica-la da situagdo, visando a que adote as medidas necessarias
para evitar a recorréncia de tais acontecimentos. Neste caso, podera a
Administragdo Publica solicitar a substituicdo imediata do funcionario
ou realizar a glosa na fatura;

4.8.3. A comunicagdo de que trata os itens acima devera ser formalizada por
meio adequado, mediante envio de e-mail pelo Coordenador ou Fiscal
do Contrato a CONTRATADA, para fins de notificagdo e controle.

DESCRIGAO DOS SERVICOS, ATIVIDADES E REQUISITOS DOS POSTOS DE TRABALHO

5.1.

5.2.

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

Os servicos dos postos de atendimento, supervisido e servente de limpeza
possuem natureza de atendimento continuado, visto que a ruptura da
contratacdo impactaria na execucdo das atividades finalisticas dacunidade;
sendo necessdria a permanéncia fisica em tempo integral no local de
prestacdo dos servicos, diariamente, observada a jornada de trabalho;
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conforme item 4 deste Termo de Referéncia, e executardo as atividades

previstas nos Anexos A e D deste Termo de Referéncia;

5.2.1. Para os postos de trabalho da fun¢do de servente de limpeza, sera
aplicavel adicional de insalubridade em grau minimo (20%), haja vista
o rol de atividades ndo abarcar higienizagao de banheiros e vestiarios
das equipes que operacionalizam a Unidade;

5.2.2. As rotinas de limpeza previstas para execugdo nas Unidades estdo
relacionadas no Anexo D deste Termo de Referéncia, ndo se
restringindo aquelas indicadas, podendo vir a ser alteradas e
complementadas pelas Geréncias das Unidades conforme
necessidade;

Quando necessario, a CONTRATANTE podera requisitar a CONTRATADA que a
prestacao dos servicos nos postos de trabalho de servente de limpeza seja
realizada em dia e hordrio distintos daquele previsto em contrato, observadas
as normas trabalhistas vigentes e demais disposi¢des legais e contratuais,
respeitados os horarios de funcionamento e protocolos de trabalho do local
onde instalada a unidade Tudo Facil;

5.3.1. A requisicio tera validade mediante solicitagdo prévia, pela
CONTRATANTE a CONTRATADA, expedida por qualquer um dos meios
de comunicagao oficiais estabelecidos entre as partes no momento da
contratagdo, em prazo ndo inferior a 07 (sete) dias antes da data
almejada para execugdo do servico;

5.3.2. A prestacdo do servico em hordrio e dia atipicos estd sujeita ao
pagamento obrigatério das verbas complementares, pela
CONTRATADA, ao funciondrio por esta alocado, cabendo a
CONTRATANTE o repasse do respectivo valor, na préoxima competéncia
de faturamento, mediante comprovacdo da execugdo do servico em
tempo superior a carga hordria didria convencionada para o posto de
trabalho;

5.3.3. Ndo caberd o repasse de recursos materiais, pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, pela execugao de servicos complementares de limpeza
em dia e horario distintos daquele previsto em contrato.

O quadro de fun¢des com os postos de trabalho, suas descri¢cGes, atividades a

serem exercidas e qualificagdo minima dos profissionais a serem contratados

consta na relagdo da tabela listada no Anexo A deste Termo de Referéncia;

O numero total de guichés, encontra-se na relagdo do Anexo A deste Termo

de Referéncia;

Os requisitos e qualificagdes minimas exigidas para contratagdo de pessoal

gue prestara os servicos devem, obrigatoriamente, ser observados e seguidos

pela CONTRATADA no momento do preenchimento das vagas indicadas;

Em observancia as disposi¢des do Incidente de Recurso de Revista Repetitivo

Tema n2 0001 do TST, a CONTRATADA devera assegurar que todo. 0 pessoal

empregado na execuc¢do contratual, por trabalhar atuando com infermagdes

sigilosas e sistemas informdticos de drgdos publicos e dados” pessoais
personalissimos de propriedade dos cidaddos atendidos nas ‘Unidades,

5
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comprove ndo possuir antecedentes criminais registrados, mediante
apresentacdo dos seguintes documentos:

5.7.1. Certiddo de Quitagao Eleitoral (TSE);

5.7.2. Certiddo Negativa de Crimes Eleitorais (TSE);

5.7.3. Alvara de Folha Corrida (TJ/RS);

5.7.4. Certid3o Judicial de Distribui¢do Criminal de 22 Grau (TJ/RS);

5.7.5. Certiddes Negativas Civel e Criminal da Justica Estadual (TJ/RS);

5.7.6. Certiddes Negativas Civel e Criminal da Justica Federal (TRF4);

5.7.7. Certiddo Negativa de Improbidade Administrativa (CNJ).

OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Incumbe a CONTRATADA a elaboragdo de plano de contingéncia para faltas,
demissdes e férias, sendo indispensavel aos prestadores de servigo que
estejam trabalhando em carater 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. A
CONTRATANTE devera se manifestar sobre a aprovacdo do plano de
contingéncia dentro de 15 dias de sua apresentagdo. A CONTRATADA terd o
prazo de 05 dias Uteis para adequacgdo do plano, caso ndo seja aprovado pela
contratante;

A CONTRATADA devera atender as solicitagdes do contratante quanto a
substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pela Administracao,
nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacGes relativas a
execucao do servigo.

A CONTRATADA devera assegurar no minimo a presenca de 01 (um) Auxiliar
Administrativo Supervisor capacitado para comunicacdo em LIBRAS;

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 saude do trabalho;

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 n2 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;

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 permitem a adaptacao das condi¢Ges de trabalho
as caracteristicas psicofisioldgicas dos trabalhadores, de modo a proporcionar
um maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente de suas
atividades;
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E obrigacgdo 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 redug¢do do
consumo de agua e energia e da gera¢ao de residuos durante a prestagao dos
Servigos;

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

A CONTRATADA deverd assumir todas as responsabilidades e tomar as
medidas necessarias ao atendimento IMEDIATO dos seus empregados
acidentados ou acometidos de mal subito por meio do PREPOSTO da equipe
disponibilizada, a quem competird adotar todas as providéncias cabiveis e
aplicaveis, incluindo-se nestas a eventual conducdo de seus empregados a
atendimento médico-hospitalar de emergéncia, bem como despesas e
cuidados dele decorrentes;

A CONTRATADA devera observar, no que couber, o que consta na Instrucdo
Normativa n° 008/2020 de 02 de setembro de 2020, que dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigcos e obras relativamente as licitagcdes realizadas pela
Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestdo por intermédio da
Subsecretaria da Administra¢do Central de Licitagdes;

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 servigos;

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

Os profissionais indicados pela CONTRATADA, seja qual for a natureza do
servico prestado, deverdao cumprir todas as normas gerais a seguir
relacionadas, e ainda as atribuicGes especificas de cada servico contratado,
conforme consta das especificagdes 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 acessérios necessdrios para o bom
desempenho do trabalho;

c. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade
verificada;

d. Cumprir as normas internas do 6érgdo CONTRATANTE;

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

f. Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em

virtude do servico;
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g. Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer
informacado 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 execuc¢do dos servicos;

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

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

m. Tratar a todos com urbanidade;

n. Zelar pela preservacdio do patrimonio do estado sob sua
responsabilidade, mantendo a higiene, a organizagdo e a aparéncia do
local de trabalho, solicitando a devida manutencdo, quando
necessario.

Cumprir e fazer cumprir todas as normas regulamentares sobre Medicina e

Segurangca 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 obrigatério;

O pagamento de auxilios, vales alimentagao 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 prestacao

dos servigos, de forma a garantir que os empregados tenham condig¢des
adequadas de deslocamento e de alimentacdo intrajornada para a prestagao
dos servigos ao longo do més que se iniciard, bem como de forma a garantir
gque a CONTRATANTE possa manter controle integrado, pratico e agil da
documentacdo comprobatéria de quitacdo das obrigacGes trabalhistas da

CONTRATADA perante seus funcionarios;

A CONTRATADA devera atender as obrigacdes estabelecidas no Contrato de

Prestacao de Servigos Continuados com Dedicag¢do Exclusiva de Mao de Obra,

e, no que este for silente ou omisso, observar as condi¢des dispostas neste

Termo de Referéncia;

Autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do

contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios

e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, excetuadasias

contribuicdes previdencidarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o

cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacGes, até o momento, da

regularizagdo, sem prejuizo das sang¢des cabiveis;
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Ndo havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no prazo de
cinco dias a partir da detec¢do e notificacdo, pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, de falha ou omissdo na execug¢do contratual, a CONTRATANTE
podera efetuar o pagamento das obriga¢des diretamente aos empregados da
CONTRATADA que tenham participado da execu¢dao dos servigos objeto do
contrato.

Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assuncdo de responsabilidade por quaisquer obriga¢des dele decorrentes
entre a CONTRATANTE e os empregados da CONTRATADA.

DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Os servigos solicitados pela CONTRATANTE serdo coordenados diretamente
pela Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestao — SPGG, por meio do
Gerente da Unidade nos termos da Lei Estadual n? 14.733 (estrutura
administrativa do Governo Executivo estadual) de 2015 e do Decreto Estadual
n? 44.141 de 2005 (institui da Central de Atendimento Tudo Facil), sem
prejuizo das determinacdes vdlidas ao ambito interno de gestdo da
CONTRATADA e constantes da sua estrutura de trabalho prépria;

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

Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorréncia de eventuais
imperfei¢des, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugao dos
servicos, fixando prazo para a sua corregdo, certificando-se que as solugbes
por ela propostas sejam as mais adequadas;

Ademais, a CONTRATANTE deverad atender as obriga¢des estabelecidas no
Contrato de Prestagdo de Servicos Continuados com Dedica¢do Exclusiva de
Mao de Obra.

CONDICOES GERAIS DE CONTRATACAO

8.1.

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

8.1.1. O inicio da operacdo na unidade se dard em até 15 dias apds a data
definida na Ordem de Inicio de Servicos (OIS), que servira para garantir
tempo minimo adequado a CONTRATANTE para a estruturagao dos
servigos e treinamento dos empregados.

8.1.2. Nos casos de reabertura de unidade operante apds suspensao’'ou
rescisdao de contrato anteriormente vigente, bem como em casos
fortuitos ou de forga maior, mediante exigéncia ou anuéncia expressa
da CONTRATANTE, o prazo de expedi¢cdo da Ordem de: Inicio dos
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Servigos (OIS) podera ficar sujeito a cronograma diverso, indicado pela

fiscalizagdo.
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 Preposi¢ao datada e assinada por representante legal da

empresa.
8.2.1. A Carta de Preposicdo deve conter:
8.2.1.1. As informacdes de contato e identificacdo pessoal de

qguem esta sendo indicado, tais como nome completo, Registro
Geral estadual contendo 6rgdo emissor e UF, nimero do CPF,
telefone e endereco eletrénico oficiais para uso na
comunicagao com a CONTRATANTE;

8.2.1.2. As informagdes da CONTRATADA, tais como razdo
social, nimero do CNPJ, endereco comercial, telefone e
enderecgo eletrénico oficiais para comunica¢do, funciondrios
responsaveis pelos setores contabil e de recursos humanos,
bem como nomes dos sécios-administradores da empresa;

8.2.1.3. Os dados do contrato, tais como nimero de registro no
sistema de Financgas Publicas do Estado — FPE e a unidade da
Central de Atendimento ao Cidadado — Tudo Facil em que serdo
prestados os servigos.

8.2.2. A CONTRATADA ndo poderd indicar para o exercicio das fung¢des de
preposto pessoa que seja funciondria designada para posto de
trabalho da CONTRATANTE em quaisquer das unidades de
atendimento da Central de Atendimento ao Cidaddo — Tudo Fdcil,
incluidas nesta hipdtese os cenarios de atuagdo 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 exer¢a ou venha a
exercer outra atividade profissional, remunerada ou voluntdria, ou
que componha o quadro de oficiais das Forgas Armadas, sejam
qguaisquer destas atividades concomitantes com seu turno de atuagao
junto as Unidades de Atendimento da Central de Atendimento ao
Cidad3ao — Tudo Facil, durante o periodo de vigéncia do contrato de
trabalho;

8.2.4. Independentemente de convocagdo por parte da CONTRATANTE, a
pessoa indicada para atuar como preposta da CONTRATADA devera
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 serd

10
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adotada consoante critérios de conveniéncia e oportunidade
da CONTRATANTE, poder-se-a suprimir o comparecimento a
Unidade de Atendimento, retomando-se o comparecimento
periddico na semana subsequente;
8.2.5. Reserva-se a CONTRATANTE o direito de realizar Convocagdo para
Comparecimento a Unidade (CCU) 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
execucdo dos servicos e responder a processo de penalizacdo
contratual;

8.2.5.2. A CCU restard formalizada por chamado simples, que
poderd ser realizado pela CONTRATANTE através de e-mail
encaminhado aos enderegos eletrénicos indicados pela
CONTRATADA na Carta de Preposicao.

A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por meio de

instrumentos de controle que compreendam a mensuracao dos seguintes

aspectos:

8.3.1. Os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagao
dos prazos de execugao e da qualidade demandada;

8.3.2. Os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da
formacao 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 obriga¢des decorrentes do contrato; e

8.3.6. A satisfagdo do publico usudrio.

FORNECIMENTO DE UNIFORMES, CRACHAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

9.1.

9.2.

Os materiais, equipamentos e ferramentas a serem disponibilizados e
necessarios a total execug¢do dos servigos especificados neste Termo de
Referéncia, a serem colocados a disposicdo da CONTRATANTE, deverdo ser de
primeira qualidade e em quantidade suficiente a execucdo de todas as
atividades listadas neste Termo de Referéncia, conforme Listas de Materiais e
Equipamentos de Fornecimento Continuo constantes no Anexo C, atendidas
exigéncias e especificidades que porventura sejam impostas nos casos em que
a CONTRATANTE entenda razoavel, Gtil ou necessario;
Os materiais e equipamentos descritos nas listagens de fornecimento
continuo deverdao ser disponibilizados pela CONTRATADA no inicio  da
prestacdo dos servicos, conforme data disposta na Ordem de Inicio;
9.2.1. A CONTRATADA deverd manter disponiveis ao longo de toda a
execucdo contratual as quantidades minimas de equipamentos e
materiais indicadas no Anexo C, repondo-os e substituindo-os sempre

11
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que constatada por qualquer das partes envolvidas na relagdo
contratual tal necessidade.

A CONTRATANTE podera solicitar a CONTRATADA, quando necessario, a
disponibilizagcdao de outros equipamentos e materiais ndo previstos no Anexo
C para a realizacdo de tarefas necessdrias ao asseio, conservacao e
manutenc¢do da Unidade, concedendo prazo de 02 (dois) a 15 (quinze) dias
corridos a CONTRATADA, a ser definido pela CONTRATANTE consoante
critérios de conveniéncia, oportunidade e urgéncia, para atendimento da
solicitacdo, observada a necessidade de preservagdo da prestacdo do servigo
em condicdes adequadas enquanto ndo providenciar os novos equipamentos
e materiais;
Os materiais e equipamentos da lista de fornecimento continuo que
porventura venham a ser inutilizados em razdao do desgaste natural pelo uso,
defeito de fabricagdo, extravio, perda, roubo ou qualquer outro motivo
deverdo ser repostos pela CONTRATADA seguindo os mesmos padrdes de
gualidade e quantidade suficientes a execuc¢do de todas as atividades listadas
neste Termo de Referéncia;

A CONTRATADA devera providenciar para que os profissionais indicados se

apresentem trajando uniformes e crachd de identificagdo, ambos

confeccionados e fornecidos as suas expensas e produzidos consoante
especificagcdes e informagdes dos modelos contidos no Anexo B deste Termo
de Referéncia e dos conjuntos mantidos a disposicdo pela CONTRATANTE;

Constatada a necessidade de readequagdo das quantidades minimas de

equipamentos e materiais exigidas para atendimento da demanda da

Unidade, a CONTRATANTE podera solicitar a CONTRATADA a altera¢do da

guantidade total, seja apenas de um ou de multiplos itens, a fim de que se

disponibilize equipamentos e materiais suficientes a adequada prestacdo do
servigo;

Caberd a CONTRATADA o fornecimento dos uniformes, que serdo compostos

de conjuntos de 2 (dois) tipos: inverno e verdo. E obrigatdria a entrega de no

minimo 2 (dois) conjuntos de uniformes de cada estacdo para cada
empregado. A reposicdo devera ser feita semestralmente e sempre que

danificados, sendo obrigatério informar a fiscalizagdo, remetendo o

comprovante de entrega dos uniformes juntamente com a documentagao

exigida para faturamento mensal do Contrato na primeira competéncia
subsequente a data de recebimento dos novos conjuntos pelos funciondrios
da CONTRATADA;

9.7.1. Os uniformes deverdo ser confortdveis, durdveis, ajustados ao corpo
do usudrio e confeccionados com materiais de alta qualidade;

9.7.2. Os tecidos deverdo ser confeccionados de modo a oferecer boa
mobilidade e elegancia ao usuario, devendo ser resistentes;

9.7.3. Em casos especificos, podera ser solicitado pelos empregados da
CONTRATADA a confecgdo de conjunto de saias cuja entrega.devera
ser realizada observando os mesmos prazos e critérios de aprovagao
estipulados para as demais situagdes;

12
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9.7.4. Em casos especificos, devera 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 situagdes analogas, observando os mesmos prazos e critérios
de aprovacao estipulados para as demais situagoes.

A partir da publicagdo, no Didrio Oficial do Estado do RS, da homologagdo do

procedimento licitatério, a CONTRATANTE manterd a disposicdo crach3,

pecas-piloto e os modelos de tecidos solicitados, que poderdo ser consultados
pelos interessados em participar do processo licitatério junto ao

Departamento Central de Atendimento ao Cidaddo — Tudo Facil, o qual

disponibilizara maiores detalhes e informag¢bes dos protdtipos, bem como

fotos das pegas confeccionadas para outras Unidades da Rede de Centrais de

Atendimento;

Os conjuntos de uniformes e o crachd 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 disponibilizado pela CONTRATANTE e a qualidade do tecido e

acabamento, fidedignidade de cores, padrdao do bordado, composi¢do dos

materiais téxteis adotados na confecgdo 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
especificagdes;

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

9.9.3. O primeiro conjunto de uniforme e o cracha deverdo ser entregues
pela CONTRATADA aos funciondrios no inicio da prestacdo dos
servigos, 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 funcionario ao posto de trabalho designado.

A entrega dos uniformes e crachas aos empregados da CONTRATADA devera

ser realizada mediante assinatura de termo de entrega, contendo. ositens

entregues. Estes termos deverdo ser apresentados a CONTRATANTE;

9.10.1. Os conjuntos so6 serdo considerados entregues a partir do momento da
assinatura do termo de recebimento dos itens pelo empregado;

13
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9.10.2. O termo de entrega sé devera ser assinado apds o empregado ter
recebido as pecas em maos e, analisando-as, confirmado a adequacédo
as suas medidas.

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;

Ndo serd admitido o uso de uniformes rasgados, manchados, furados,

encardidos, etc.;

9.12.1. Cabe a CONTRATADA substituir as pecgas de vestimenta em caso de
avarias ou danos, como rasgos, furos, queimados, manchas,
encardidos, ndo se restringindo a estes, sendo aplicavel o
entendimento da Administragdo Publica quanto a condigdo das pegas;

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

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

Os funcionarios deverao estar sempre calgados, ndo sendo permitido o uso de

sandalias ou chinelos;

Na hipdtese de eventual desligamento de funcionario da CONTRATADA de

seu posto de trabalho na unidade de atendimento da CONTRATANTE, aquela

deverd proceder a entrega do cracha de identificacdo do funcionario a

CONTRATANTE, para descaracterizagao, inutilizagdo e destrui¢ao deste;

O custo de fornecimento dos uniformes devera ser registrado pela empresa

em campo proéprio da planilha de custos e formagao de precgos, e serd pago

mensalmente a CONTRATADA junto com os demais valores relativos a

prestacdo dos servigos.
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ANEXO B

CRACHAS E UNIFORMES — ESPECIFICAGOES TECNICAS

PARTE 1 - CRACHAS

Crachd de identificagdo funcional, de material resistente a deformacdo pldstica, térmica e
mecanica, com face que permita a impressdo/adesivagem de logotipo, letras e outras
caracteristicas de identidade visual. A identidade visual sera fornecida pelo contratante na
ocasido do inicio dos servigos.

Cordao cinza chumbo. O cracha sera impresso seguindo modelo entregue pelo contratante
na ocasidao do inicio dos servigos. A confeccdo do corddo e do crachda serd de
responsabilidade da contratada.

Os crachas deverdo conter as seguintes informagdes:

Nome completo do empregado;

Numero de registro do empregado no controle funcional da CONTRATADA
Fungdo do empregado, data de admissao.

O cracha provisério poderd ser entregue em espelho de papel, mas o definitivo tera de ser
em PVC smartcard.

PARTE 2 - UNIFORMES AREAS ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL - LINHA PADRAO
A CONTRATADA devera fornecer aos funciondrios os seguintes itens:

1. Auxiliar Administrativo

a. Camisa polo, manga curta (verdo), cinza, poliviscose mescla clara, anti pilling
tubular; bordada com o logotipo do Tudo Facil (descri¢cdes deverdo ser
adquiridas na direcdo do Departamento)

b. Camisa, manga longa (inverno), branca, em tecido ndo transparente,
contendo elastano, bordada com o logotipo do Tudo Fécil (descri¢cGes deverao
ser adquiridas na direcdo do Departamento)

c. Pulover de I3 cinza escuro, gola V, bordada com o logotipo do Tudo Facil
(descrigdes deverdo ser adquiridas na direcdo do Departamento)

d. Calca jeans cinza escura, modelo tradicional, contendo o bordado do logotipo
do Tudo Facil no bolso traseiro (descrigdes deverdo ser adquiridas na diregdo
do Departamento)
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2. Auxiliar Administrativo/Supervisor

a. Camisa polo, manga curta (verdo), preta, poliviscose, anti pilling tubular;
bordada com o logotipo do Tudo Facil (descrigdes deverdo ser adquiridas na
direcdo do Departamento)

b. Camisa, manga longa (inverno), preta, em tecido ndo transparente, contendo
elastano, bordada com o logotipo do Tudo Facil (descricbes deverdo ser
adquiridas na dire¢cdo do Departamento)

c. Pulover de 13 cinza escuro, gola V, bordada com o logotipo do Tudo Facil
(descri¢des deverdo ser adquiridas na direcdo do Departamento)

d. Calga jeans cinza escura, contendo o bordado do logotipo do Tudo Facil no
bolso traseiro (descricdes deverdo ser adquiridas na direcdo do
Departamento)

3. Servente de Limpeza:
a. Para os postos de servente de limpeza, a CONTRATADA podera adotar seu
uniforme padrao, ndo havendo necessidade de personaliza¢ao.

OBSERVACOES GERAIS

Os itens deste termo de referéncia foram projetados nos modelos, tecidos e
cores padronizados pelo projeto de Uniformizagdo dos empregados da Central de
Atendimento Tudo Fécil. As pegas-piloto e os modelos de tecidos solicitados poderdo ser
consultados pelos interessados em participar do processo licitatério junto ao Departamento
Central de Atendimento ao Cidaddo — Tudo Facil, o qual disponibilizara maiores detalhes e
informacdes dos protétipos, bem como fotos das pegas confeccionadas para outras
Unidades da Rede de Centrais de Atendimento.
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ANEXO C

LISTA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE FORNECIMENTO CONTINUO
(QUANTIDADES MINIMAS DEFINIDAS PARA CADA LOTE)

O
T
I

>
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AGUA SANITARIA 10 LITROS

ALCOOL DE LIMPEZA 70% 04 LITROS
BALDE PLASTICO 02 UNIDADES
FLANELA 05 UNIDADES

KIT MASCARA E OCULOS DE
PROTECAO CONTRA PRODUTOS 02 PARES
QUIMICOS
KIT TIPO MOP AGUA (BALDE COM
ACESSORIOS E VASSOURA TIPO 01 CONJUNTO
BRUXA)
LIMPA VIDROS 02 LITROS
LIMPADOR MULTIUSO 06 LITROS
LUVA DE LIMPEZA EM LATEX

TAMANHO P E M 03 PARES
PA DE LIXO COM CABO 02 UNIDADES
PANO DE CHAO 05 UNIDADES
PULVERIZADOR 02 UNIDADES
RODO GRANDE 01 UNIDADE
RODO PARA VIDRO 01 UNIDADE
SACO LIXO 100 LITROS 20 UNIDADES
SACO LIXO 40 LITROS 40 UNIDADES
SACO LIXO 60 LITROS 40 UNIDADES
VASSOURA NYLON 02 UNIDADES
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ANEXO D

TABELA EXEMPLIFICATIVA DE ATIVIDADES — ROTINAS DE LIMPEZA

ATIVIDADES
TIRAR PO VARRER/PANO REMOVER LIXO LAVAR/LIMPAR
Copa
Recepgdo
~ pc. Copa
Balcdes Auto atendimento A
A N Guichés .
Guichés Saldo . Cafeteira
R Auto atendimento o X
Copa Corredor interno i Utensilios de cozinha
Banheiros
Entrega de documentos | Entrega de documentos L.
. Vestiarios
Banheiros
Vestiarios
Vidros internos a
Unidade
Sala Técnica Depésito o Geladeira
L. .. Sala de Reunibes )
Depdsito Sala Técnica N Microondas
SEMANAL . . Sala de Geréncia L.
Sala de Reunibes Sala de Geréncia L. Armarios
L ” Sala Técnica S o
Sala de Geréncia Sala de Reunides Divisdrias de acrilico
Cadeiras fixas
Espelhos
CPUs (parte EXTERNA do
gabinete) Regar plantas
QUINZENAL | Armarios funcionarios Rodizios das cadeiras
(parte externa) Acrilicos da recepgdo
Cadeiras do Saldo
Armarios da cozinha
(parte interna)
Armarios funcionarios Caixa de gordura
MENSAL (parte interna) - g
cozinha
Folhagens
Luminarias
Rodapés
Vidros das fachadas
SEMESTRAL Atras dos armarios Saldo (enceradeira)
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