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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

1.1 Contratagcdo de pessoa juridica para prestagdo de servigcos de copeiragem, de forma continua,
através de 01 (um) posto de trabalho de copeiragem, a ser executado nas instalagdes do Instituto de
Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos do Rio Grande do Sul — IPE Saude, vinculada ao

Gabinete da Presidéncia.

PROFISSIONAL QUANTIDADE CBO CARGA HORARIA SEMANAL

Copeiro(a) 1 5134-25 40 horas

2. JUSTIFICATIVA:

2.1 Os servigos de copeiragem sao necessarios, considerando que visam atender o carater
institucional do IPE Saude que recebe autoridades, secretarios, servidores e chefes de outros
poderes.

2.2. O IPE Saude nao possui em seu quadro de pessoal o cargo de copeira, pois ndo compreende
atividades ligadas diretamente a atividade-fim desta Autarquia.

2.3 Atualmente, a profissional desta categoria que atua no IPE Saude é oriunda de contrato
terceirizado que esta préximo do término do prazo de vigéncia e a continuidade da execugdo do
servico € necessaria para atender diretamente o Gabinete da Presidéncia e o Conselho de

Administragao.

3. LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS:
3.1 Os servicos serdo realizados no Edificio Sede do IPE Salde, localizados na Av. Borges de
Medeiros, n® 1945, Bairro Praia de Belas, Porto Alegre/RS.

4. HORARIO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS:

4.1 A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas de segunda a sexta-
feira das 08h as 17h, com intervalo de 01h de almogo, com turno diario de 8 (oito) horas.

4.2 A concessao de férias, licengas, folgas e descansos semanais, atribuidos aos profissionais
dispostos nos postos de trabalho, sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA, devendo ser
mantida sempre e ininterruptamente a prestagéo de servigos objeto deste Termo.

4.3 A ocorréncia de feriados exclusivos do Poder Executivo ou ponto facultativo compreendido em
dias uteis, ndo implicara, necessariamente, interrupgéo dos servigos, reservando-se a Administragéo
o direito de dispensar os servigos, de acordo com a conveniéncia e a necessidade do servigo,
podendo, conforme for o caso, haver compensagao de horas ou pagamento das horas adicionais,

conforme citado acima.
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5. DESCRIGAO DO SERVIGO:

5.1 DIARIAMENTE:

a) preparar e servir café, chas, agua, entre outras bebidas, sempre que solicitado;

b) atender quando solicitado, reuniées e eventos realizados nas dependéncias do IPE Saude

c) preparar, no inicio do dia, os materiais para atendimento durante o dia;

d) lavar e manter os utensilios e equipamentos de copa e pontos de café devidamente organizados,
limpos e higienizados, sempre que necessario;

€) manter a copa e pontos de café sempre limpos, higienizados e organizados;

f) recolher, apds o término de reunides/eventos e sempre ao final do dia, xicaras, copos, garrafas
térmicas, jarras, frascos e demais utensilios, nos diversos locais;

g) transportar as garrafas térmicas da copa aos pontos de café e destes a copa;

h) transportar bandejas de alimentagéo e lougas;

i) manter sempre limpas as geladeiras evitando maus odores internos, bem como comunicar qualquer
falha nos equipamentos;

j) manter sempre limpas as cafeteiras sob sua responsabilidade, bem como comunicar qualquer falha
nos equipamentos ou outra ocorréncia que possa impedir a boa execugéo dos servigos;

k) zelar pela seguranca, limpeza e conservacdo dos materiais, equipamentos e instalagbes que
utiliza;

I) Responsabilizar-se pela devida guarda e conservagédo do material a disposigédo do servigo;

m) Lavar os panos de prato utilizados nas copas, com o auxilio de luvas, sendo que a agua de
lavagem nunca devera ser despejada na pia;

n) Abastecer, sempre que necessario, os suportes de copos descartaveis existentes nas areas de sua
responsabilidade;

0) Manter-se nas unidades de atendimento, ndo se afastando das suas atividades;

p) Atender as normas de higiene e saude, bem como, apresentar-se devidamente uniformizado (a),
sem adornos, com cabelos limpos e presos;

q) Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao publico, bem
como as normas internas da CONTRATANTE;

r) Observar os critérios de sustentabilidade diretamente relacionados as atividades de copeiragem;

s) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagéo Brasileira de Ocupagdes
- CBO.

5.2 SEMANALMENTE:
a) limpeza geral nos pertences da copa. tais como: geladeira, micro-ondas, cafeteira, armarios .e
todos os demais utensilios usados diariamente;
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b) Controlar o estoque de material para uso da respectiva copa de trabalho;
c) relacionar e repassar ao Fiscal do CONTRATANTE a necessidade de reposicdo de utensilios,
materiais de limpeza, produtos alimenticios, agua e outros itens necessarios ao servigo.

d)controlar o prazo de validade dos produtos.

6. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA:

6.1 Os licitantes deverdo observar os valores remuneratérios aplicados nas convengdes coletivas
para elaboracdo das propostas, de acordo com as convengdes coletivas de trabalho da categoria. O
Sindicato responsavel pelas tratativas referente as convengdes coletivas de trabalho da categoria € o
Sindicato Intermunicipal dos Empregados em Empresas de Asseio e Servigos Terceirizados em
Asseio e Conservagao do Rio Grande do Sul — SEEAC/RS.

6.2 A atividade a ser executada exige o pagamento de adicional de insalubridade de 20% para o

posto de trabalho contratado.

7. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:

7.1 Orientar seu empregado quanto a prevengao de incéndios nas areas da prestagédo do servico;

7.2 Na auséncia legal ou eventual do funcionario, a empresa Contratada devera encaminhar
substituto, no prazo maximo de até 24 (vinte e quatro) horas, descontando da fatura mensal o total de
horas nado trabalhadas de cada posto, dividindo-se o valor total do posto pelo nimero de horas
contratadas, multiplicando esse resultado pelo nimero de horas faltantes;

7.3 Quando ocorrer a substituicdo do funcionario, como no item 7.2, a Contratada devera enviar cépia
da documentacdo do empregado substituto, conforme disciplina o art. 5°, do Decreto Estadual n°
52.215/2014;

7.4 A Contratada esta obrigada a pagar os salarios dos empregados até o quinto dia util do més
subsequente ao da prestagdo dos servigos, em horario bancario, e atender plenamente a legislagao
trabalhista e a Convengéo Coletiva da Categoria;

7.5 O pagamento de auxilios/vales alimentagdo e transporte, conforme previstos em convengao
coletiva de trabalho vigente, aos empregados da CONTRATADA alocados nesta contratagdo, devera
ser efetuado em parcela mensal Unica, antecipadamente, até o ultimo dia do més anterior ao da
prestacao dos servicos, de forma a garantir que os empregados tenham condi¢cdes adequadas de
deslocamento e de alimentagao intrajornada para a prestagéo dos servicos no més subsequente.

7.6 Para conhecimento dos licitantes, o contrato atual, em execugéo no IPE Saude, encerra-se no dia
01/12/2024;

8. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:
8.1 A CONTRATADA devera fornecer uniforme completo ao funcionario, contado do injcionda

execugao dos servigos, de modo que execute suas atividades devidamente trajado.
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8.2 O uniforme devera ser previamente aprovado pelo CONTRATANTE.
8.3 O uniforme completo para o posto de copeira(o) devera ser fornecido nos quantitativos abaixo:

e 02 (duas) Blusas de manga curta, de poliéster/algodao, na cor preta;

e 02 (duas) Calgas na cor preta de Oxford ou similar;

e 02 (dois) Aventais longos, na cor preta de Oxford ou similar;

e 02 (duas) Redes de cabelo na cor preta;

e 02 (dois) Sapatos com ou sem cadarco, com solado antiderrapante, na cor preta;

e 02 (duas) Camisas de manga comprida de poliéster/algodao, na cor preta (Periodo de

Inverno);

o 02 (dois) Blusdes (suéter) em gola “V” de |a na cor preta (Periodo de Inverno).
8.4 Os uniformes deveréo ser confortaveis, dotados de bom acabamento, duraveis e feitos com
materiais de boa qualidade.
8.5 Os tecidos deverao ser resistentes, para ndo desbotarem e ndo rasgarem, bem como néo serem
transparentes.
8.6 A frequéncia de troca dos itens citados acima é 6 meses, exceto blusdes que é 12 meses.
8.7 O funcionario deverd portar, continuamente e em local visivel, crachad de identificagdo com
fotografia, fornecido pela CONTRATADA, ndo sendo admitida a permanéncia no posto de servigo

sem o cracha. O modelo de cracha sera disponibilizado pela CONTRATANTE.

9. FISCALIZAGAO E CONTROLE DA EXECUGAO DOS SERVIGCOS

9.1 Cabera a empresa vencedora a designagéo formal de um profissional para representa-la junto ao
IPE Saude, a ser denominado Preposto, as suas plenas expensas, para exercer a supervisdo e
controle dos seus empregados, inclusive, quanto ao cumprimento da jornada de trabalho.

9.2 Cabera exclusivamente ao empregador/CONTRATADA toda e qualquer alteragdo na forma de
prestagao do servico como a negociagao de folgas ou a compensagéo de jornada.

9.3 Registrar e controlar juntamente com o Fiscal do Contrato indicado pela CONTRATANTE, pela
assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias de faltas havidas.

9.4 Cabera a empresa Contratada realizar a substituicdo do(a) funcionario(a) designado(a) na
ocorréncia de falta, mesmo quando justificada.

9.5 Deve-se combinar com a empresa licitante a forma da compensacgéo de jornada evitando ordens
diretas aos terceirizados.

9.6 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverdo ser
solicitadas ao seu gestor, em tempo habil.

9.7 Durante a vigéncia do contrato, o servidor designado para Fiscal do Contrato devera manter
continuo contato com o Preposto da empresa licitante vencedora, visando, prioritariamente, a solugao

de eventuais problemas e/ou esclarecimentos.

INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES PUBLICOS DO RIO GRANDEB® SUL [~

Avenida Borges de Medeiros, 1945
90110-900 | Porto Alegre | RS
+55 (51) 3288.1550

>
06/11/2024 09:10:18 IPESAUDE/GER.ADM/4624017 CONHECIMENTO DA INFORMAGAO. LICI... 78



24244100100657

’)) P RO A Processos
Administrativos e-Gov

e
ipe\/

10. INFORMAGOES ADICIONAIS SOBRE O POSTO DE TRABALHO:

PROFISSIONAL PERCENTUAL INSALUBRIDADE N° REGISTRO CCT NO MTE
ISSQN
Copeiro(a) 5% 20% RS004917/2023

11. FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NIiVEL DE SERVICO
O formulario de avaliagdo dos niveis de servigo consta do Anexo | deste Termo de Referéncia.
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ANEXO |
AVALIAGCAO DOS NIVEIS DE SERVIGO
(Ver CGL 17.1 da Folha de Dados e Clausula Décima do Contrato)

Contratada: [Nome da contratada]

Processo n°: [NUmero do processo administrativo]

Competéncia: [Més/Ano]

Grupo 1 — Desempenho das Atividades

Busca avaliar o cumprimento das atividades previstas na especificagdo técnica e com vistas as

melhores praticas.

1.1.ATUACAO DO PROFISSIONAL ALOCADO NA CONTRATACAO -- COPEIRO, CONFORME
ATIVIDADES E/OU RESPONSABILIDADES PREVISTAS NO TERMO DE REFERENCIA (ltem
5):

( ) CONFORME ( ) PARCIALMENTE ( ) NAO CONFORME

Grupo 2 - Fornecimento de Uniformes

Busca avaliar o fornecimento de uniforme conforme previsto para a prestacdo dos servicos.
2.1.FORNECIMENTO DE UNIFORMES (ltem 8):

( ) CONFORME () PARCIALMENTE ( ) NAO CONFORME

Grupo 3 — Gerenciamento

Busca avaliar o atendimento aos critérios de administracdo do servigo prestado e resposta a
demandas do contratante.

3.1. FORNECIMENTO DE TREINAMENTOS/CAPACITACOES AOS PROFISSIONAIS

( ) CONFORME () PARCIALMENTE ( ) NAO CONFORME

3.2. EVENTUAIS SUBSTITUICOES DO PROFISSIONAL
( ) CONFORME ( ) PARCIALMENTE ( ) NAO CONFORME

3.3. ATUACAO DO(A) PREPOSTO(A) DA CONTRATADA
( ) CONFORME () PARCIALMENTE ( ) NAO CONFORME
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34. ATENDIMENTO AS SOLICITACOES/DEMANDAS DA FISCALIZAGAO/GESTAO DO
CONTRATO ( ) CONFORME ( ) PARCIALMENTE ( ) NAO CONFORME

4. Justificativas para os itens considerados “nao conformes”:

5. Pontuagao:

| - Devera ser atribuido 1 ponto ao item avaliado como “CONFORME”;

Il - Devera ser atribuido 0,5 ponto ao item avaliado como “PARCIALMENTE CONFORME”;

Il - Devera ser atribuido 0 (zero) ponto ao item avaliado como “NAO CONFORME?”;

IV - A nota final, entre 0 (zero) e 10 (dez), corresponde ao somatério da pontuagao atribuida

aos itens avaliados multiplicado por 10 (dez) e dividido pelo numero de itens avaliados.

AVALIACAO QUANTIDADE DE ITENS TOTAL DE PONTOS

Conforme (1 ponto)

Parcialmente (0,5 ponto)

Nao conforme (0 ponto)

SOMA

NOTA FINAL (Soma x10/n° de itens)

[Nome]
[Cargo]
[Id. Funcional]

Fiscal do Contrato
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Nome do documento: Termo de Referencia_Copeiragem Il.docx

Documento assinado por Orgéo/Grupo/Matricula Data
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