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GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

v PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

Departamento de Administrag¢ao
Equipe de Gestdo de Contratos e Convénios

ANEXO II - TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

1.1 Contratagdo de pessoa juridica para a prestagdo de servigos continuos de carga e entrega de
materiais, bem como o transporte de documentos, através de 6 (seis) postos de trabalho de
ajudante de motorista, CBO-7832, sendo um deles com atribui¢do de encarregado.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 A realizagdo desses servicos de forma terceirizada torna-se necessaria para o preenchimento
da lacuna e atendimento da demanda instalada, uma vez que esta Procuradoria ndo dispde, em
seu quadro de pessoal, de recursos humanos para o atendimento aos servigos requisitados.
Assim, opta-se pela transferéncia a iniciativa privada da realizagdo de servicos eminentemente
acessorios e ndo ligados diretamente a atividade-fim da Instituicao.

3. LOCAL DA PRESTACAO DO SERVICO

3.1 Os servigos serdo prestados na Equipe de Transportes do Departamento de Administragao da

PGE-RS, sito a Av. Borges de Medeiros, 1555, 14° andar — Praia de Belas, Porto Alegre/RS,
90110-150.

4. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1 A prestacdo do servigo exigird jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, de
segunda a sexta-feira, com jornada de 08 (oito) horas por dia. Os horarios, compreendidos no
intervalo entre 7h e 19h, serdo definidos de acordo com a necessidade do o6rgao.

5. DESCRICAO DOS SERVICOS — AJUDANTE DE MOTORISTA (CBO - 7832)

5.1 Proceder & movimentagdo, arrumagao, carga, descarga e entrega de malotes de processos,
documentos, materiais, moveis, utensilios e correlatos, da sede do posto de trabalho para o
veiculo oficial e deste para o destino, e vice-versa, e entre os diversos setores da PGE e de
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Orgﬁos com vinculo as atividades da PGE, bem como outras atribui¢des correlatas, observando
rigorosamente os prazos e horarios estabelecidos pelo CONTRATANTE;

5.2 Efetuar, quando solicitado, a entrega, distribuicdo e recolhimento de material de consumo e
permanente;

5.3 Auxiliar na preparacao e transporte de caixas, pacotes e sacolas a serem manuseadas;

5.4 Desempenhar suas atribui¢des, acompanhando o motorista do veiculo oficial da PGE nas
entregas, quando necessario, inclusive em viagens com pernoite fora das localidades da sede de
seu do posto de trabalho;

5.5 Zelar pelos materiais movimentados e transportados e pelas instalagdes da repartigéo;

5.6 Cumprir normas e regulamentos internos da PGE, relacionando-se com os servidores,
funcionarios e contribuintes de forma respeitosa e educada;

5.7 Cumprir a programacao dos servicos elaborada pela Administracdo de forma a garantir as
condi¢des de rapidez e seguranca necessarias;

5.8 Apresentar-se ao trabalho pontualmente, obedecendo as regas bésicas de higiene;

5.9. Zelar pelo bom andamento do servigo, adotando as medidas cabiveis para a adequada guarda
e conservacao dos processos, documentos e materiais carregados e movimentados;

5.10 Efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

6. DAS ATRIBUICOES DO AJUDANTE DE MOTORISTA - ENCARREGADO

6.1 O ocupante do posto de ajudante de motorista com a atribui¢do de encarregado devera, além
das atribuigdes da funcdo de ajudante, monitorar a execugdo das atividades dos demais ajudantes
de motoristas com lotacdo em Porto Alegre, sem, contudo, exercer autoridade direta sobre esses;

6.2 Reportar ao preposto da Empresa, como também ao Dirigente da Equipe de Transportes
(DA), questdes referentes a assiduidade, pontualidade e atividades pertinentes a execucao dos
Servigos;

6.3 Fiscalizar o uso de uniformes, crachas e Equipamentos de Prote¢do Individual, conforme
determina o item 14. DOS UNIFORMES E COMPLEMENTOS do presente Termo;

6.4 Monitorar e fazer cumprir os horarios e cronogramas determinados pela PGE para execugéo
dos servigos, sem a autoridade de impor alteracdes ou ajustes sem aprovagao superior;

6.5 Zelar pelo cuidado na movimentacao de materiais e documentos;

6.6 Fazer cumprir todos os subitens constantes do item, sem poder de tomar decisdes autonomas
que impactem diretamente as atividades dos demais colaboradores;

6.7 O empregado designado para a fungdo de encarregado devera receber um valor adicional pela
execugdo dessas atribuigdes, o qual deve corresponder, no minimo, a 15% do valor previsto para
o posto de ajudante de motorista.
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7. DA METODOLOGIA DE TRABALHO

7.1 O CONTRATANTE, mediante prévia comunica¢do, poderd dispensar os empregados da
CONTRATADA, em razio de feriados exclusivos do Poder Executivo, recesso e "pontes" de
feriado a final de semana, sendo que, neste caso, as horas ndo trabalhadas pelos empregados
serdo creditadas no banco de horas a favor do CONTRATANTE, devendo ser planejada pela
fiscaliza¢do a compensac¢do das mesmas no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias.

7.2 A ocorréncia de feriados exclusivos do Poder Executivo ou ponto facultativo compreendido
em dias tteis, ndo implicard, necessariamente, interrupcdo dos servicos, reservando-se a
Administracdo o direito de dispensa-los, de acordo com a conveniéncia e a necessidade,
podendo, conforme for o caso, haver compensagdo de horas ou pagamento das horas adicionais,
conforme citado acima.

7.3 A concessdo de férias, licencas, folgas e descansos semanais atribuidos aos profissionais
dispostos nos postos de trabalho sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA, devendo
ser mantido sempre o quantitativo determinado neste termo.

7.4 Excepcionalmente, podera ser solicitada a CONTRATADA a prestagdo de servigos
adicionais em qualquer dia da semana, inclusive sabados, domingos e feriados, além da jornada
prevista no item 4.1, mediante comunicagdo, com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia;

7.5 As horas colocadas a disposig@o desta Procuradoria, excedentes das mencionadas no item 4.1
deste Termo de Referéncia, somente serdo consideradas para fins de pagamento, caso ndo ocorra
a devida compensacdo, nos termos da legislagdo vigente, e desde que haja convocagdo expressa
por parte do CONTRATANTE.

8. DOS EMPREGADOS DA CONTRATADA

8.1 A CONTRATADA devera inspecionar e coordenar os servigos realizados por seus
empregados;

8.2 A CONTRATADA fornecera ao efetivo crachds de identificacdo contendo os dados pessoais
do funcionario, fotografia e fungdo;

8.3 A CONTRATADA deverd manter o registro de empregados de que trata o artigo 41 da
Consolidagdo das Leis do Trabalho no local de prestagdo dos servigos, sendo esse dispensado
apenas na hipotese de a contratada adotar o controle unico e centralizado para registro de
empregados e desde que os empregados portem cartdo de identificagdo com o nome completo,
numero de inscricdo no PIS/PASEP, horario de trabalho e cargo ou fun¢do, conforme determina
a Portaria n® 41/2007, do Ministério do trabalho ¢ Emprego;

8.4 A CONTRATADA deverd manter controle de ponto de forma eletronica, no qual serdo
registrados os horarios de entrada, saida e repouso, bem como apresentard semanalmente um
relatério com os referidos horarios a um preposto, que deve ser um funcionario da
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CONTRATADA sem vinculo direto com a prestagdo dos servigos objeto do contrato, isto €, ndo
alocado nos postos de trabalho.

8.5 Colocar a disposicilo da CONTRATANTE, diariamente, o numero de funciondrios
constantes no item 1.1 e quando for o caso, o quantitativo necessario para cobertura de eventuais
faltas;

8.6 A CONTRATADA devera informar ao fiscal do contrato por escrito, com, no minimo, 01
(um) dia util de antecedéncia, qualquer alteragdo de cardter permanente no quadro de
funcionarios fixos (em virtude de demissdo, relocacao etc.), devendo o documento apresentado
informar o(s) nome(s) do(s) substituto(s), com fungdo, RG e CPF, e respectivo(s) substituido(s),
bem como data(s) de inicio/periodo(s), horario(s) e local(is) de substitui¢do;

8.7 No caso de férias, a relacdo informando os substitutos e substituidos nos moldes do item
anterior deverd ser apresentada ao fiscal do contrato com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias;

8.8 Em quaisquer casos de afastamentos (faltas, licengas, etc.), a substituicdo, no posto de
trabalho, devera ser realizada em, no maximo, 02 (duas) horas, por outro empregado de igual
qualificagdo e capacidade técnica. Caso a devida substituicdo ndo seja realizada dentro do prazo
especificado, o afastamento ensejara a realizacdo de desconto na fatura do més correspondente,
com base nos custos apresentados pela CONTRATADA;

8.10. Para os substitutos, a CONTRATADA devera atender a todas as exigéncias do ajudante de
motorista efetivo.

9. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

9.1. A Contratada, além do fornecimento da mao-de-obra, obriga-se a:

9.1.1 Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que prestardo os servicos, registrando
legalmente suas fungdes profissionais em suas carteiras de trabalho;

9.1.2 Observar as especificidades das fungdes, quando do preenchimento das mesmas,
adequando a mdo de obra ao tipo de servigo a ser prestado;

9.1.3 Manter os empregados alocados na execucdo dos servigos contratados, em situacdo
empregaticia regular e legal, perante a Justi¢ca do Trabalho e Previdéncia Social;

9.1.4 Manter seu pessoal uniformizado, identificando-os através de crachds, com fotografia
recente, e provendo-os dos Equipamentos de Prote¢do Individual — EPI’s;

9.1.5 Instruir os seus empregados, quanto a prevencao de incéndios nas areas da Administragao;

9.1.6 Registrar e controlar, com o fiscal do contrato, diariamente, a assiduidade e a pontualidade
de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas;

9.1.7 Efetuar, pontualmente, o pagamento dos salarios e beneficios dos empregados utilizados na
execucdo dos servicos contratados;
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9.1.8 Manter atualizada junto a CONTRANTE a relagdo nominal dos funcionarios designados
para a prestacdo dos servigos, indicando a fungdo, a data de admissdo e qualquer alteracdo na sua
frequéncia, como atestados, faltas, etc.;

9.1.9 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, nos termos da legislagdo
vigente;

9.1.10 Implantar, de forma adequada, a execucdo e a supervisdo permanente dos servigos, de
forma a obter uma operacgdo correta e eficiente, realizando os servigos de forma meticulosa e
constante, mantendo sempre em perfeito asseio e ordem todas as dependéncias abrangidas pelos
Servigos;

9.1.11 A CONTRATANTE podera recusar os servicos que nao forem prestados de acordo com
as exigéncias contratuais, devendo a CONTRATADA providenciar a imediata adequagéo, ou
pelo remanejamento, ou pelo afastamento do(s) empregados cujo desempenho ndo for
compativel com as necessidades da CONTRATANTE;

9.1.12 Executar os servigcos objeto deste Contrato, garantindo que ndo haja interrupgdes e/ou
paralisagdes em caso de faltas, folgas e férias de seus empregados;

9.1.13 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca da Administragéo;

9.1.14 Nao divulgar e nem fornecer dados ou informagdes referentes aos servigos executados,
sob as penas da lei, a ndo ser quando expressamente autorizada pela CONTRATANTE.

9.1.15 Os empregados da CONTRATADA, quando prestando servigos nas dependéncias da
PGE/RS, estardo sujeitos as normas disciplinares da Instituigdo, mas, em nenhuma hipdtese,
terdo vinculo empregaticio com este Orgao;

9.1.16 Responsabilizar pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais,
resultantes da execucdo do contrato, conforme exigéncia legal;

9.1.17 A CONTRATADA devera cumprir todas as regras trabalhistas previstas no instrumento
coletivo de trabalho em que tiver fundamentado a sua proposta;

9.1.18 Responsabilizar pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo Orgao interessado;

9.1.19 A CONTRATADA deverd manter, durante toda a vigéncia do Contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagéo.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1 Exercer a fiscalizagdo dos servigos por servidores especialmente designados, na forma
prevista na Lei n° 14.133/2021;

10.2 Disponibilizar instalagdes sanitarias.
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11. DA FISCALIZACAO DA CONTRATANTE E DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS

11.1. A empresa contratada serd a unica e exclusiva responsavel pela execucdo dos servigos,
todavia a PGE-RS reserva-se ao direito de, sem restringir a plenitude dessa responsabilidade,
exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servicos, designando, para tanto,
servidores para acompanhamento, que poderdo entre outros:

11.1.1. Notificar a empresa contratada, por escrito, pela ocorréncia de eventuais imperfei¢des na
execucdo dos servicos, fixando prazo para sua correcao, conforme sua conveniéncia;

11.1.2. Solicitar ao representante da contratada a imediata retirada do local de trabalho, bem
como a substituicdo de empregado da contratada que embaracar ou dificultar a sua fiscaliza¢ao
ou cuja permanéncia na area esteja obstruindo a realizagcdo do Contrato, ou que esteja colocando
em risco o patrimoénio institucional ou material de uma ou de ambas as partes;

11.1.3. Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servigo, para
comprovar o registro de func¢ao profissional;

11.2 Os servigos serdo atestados pelo Fiscal do Contrato.

12. DOS DESLOCAMENTOS

12.1 Os deslocamentos para municipios diferentes da sede da Procuradoria Regional ao qual o
posto de trabalho est4 vinculado poderdo implicar a necessidade de antecipagdo de despesas com
alimentacdo e/ou hospedagem, caso necessario, de acordo com a definicdo da Convencédo
Coletiva de Trabalho da Categoria.

12.2 Havendo previsdo de despesa de alimentagdo e/ou hospedagem em deslocamento, a
CONTRATADA serd comunicada pelo CONTRATANTE com, no minimo, 24 horas de
antecedéncia.

12.3 Na hipdtese descrita no item anterior devera a CONTRATADA garantir, antecipadamente,
0s meios para o custeio das despesas com hospedagem e alimentagdo de seus funciondrios, ndo
permitindo que sobre eles recaia o Onus por tais dispéndios, sob pena de configurar falta
contratual e sujeitar a empresa as san¢des administrativas contratualmente previstas.

12.4 A empresa serd ressarcida pelo CONTRATANTE em razdo das verbas indenizatdrias
antecipadas ao funcionario, mediante comprovagdo, através de notas fiscais das despesas com
hospedagem e alimentacdo, respeitado os limites e regras dispostas na Convengdo Coletiva de
Trabalho da Categoria.

12.4.1 A diéria prevista tem carater meramente indenizatdrio, destina-se a ressarcir o custo a ser
suportado pela empresa referente a alimentacdo e hospedagem de seu funcionario quando em
deslocamento (viagem) a servico da PGE/RS para outros municipios no Interior do Estado.

125 A CONTRATADA encaminhara ao CONTRATANTE, mensalmente, relagdo dos
deslocamentos realizados pelos seus funcionarios a servigo desta Procuradoria, acompanhado de
nota fiscal/fatura especifica, para fins de ateste e pagamento.
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12.5.1 Devera acompanhar a relagdo e a nota fiscal, documento que comprove a quitacio pela

CONTRATADA das despesas com alimentacdo ou com alimentacdo e hospedagem dos
funcionarios envolvidos nos deslocamentos.

13. DOS DESCONTOS

13.1 Nos casos de inexecugdo dos servicos do presente contrato, decorrentes do ndo suprimento
de faltas, atrasos ou antecipacdes nas saidas dos empregados da Contratada, para que seja
descontado do preco estipulado, sera adotada a seguinte férmula:

| Montarmtes| A+ B+C|
DUP\X\NHT

X INHD|

Oinde:

DUP = Dias Uteis do Periodo {Anexo IV = Minuta de Contrato, clausula 6°, item 6.4 do Decreto (52.823/15);
NHT = Mamero de Horas Trabalhadas (no posto de trabalho por dia (til);
NHD = Numere de Horas a Descontar.

14. DOS UNIFORMES E COMPLEMENTOS

141 A CONTRATADA deverd fornecer 2 (dois) conjuntos de uniforme completo
(primavera/verdo e outono/inverno) aos seus funciondrios, contados do inicio da execugdo dos
servigos, de modo que todos executem suas atividades devidamente trajados.

14.1.1 A CONTRATADA devera repor anualmente o conjunto de uniformes com no minimo 01
(um) uniforme novo completo, ou antes desse periodo, nas hipoteses do item 14.7.

14.2 O primeiro conjunto de uniformes, o qual deve observar a estagdo do ano para defini¢do —
se outono/inverno ou primavera/verdo — devera ser entregue, mediante recibo, aos funciondrios
até o inicio da prestacdo dos servigos.

14.2.1 O Segundo conjunto de uniformes deve ser entregue, mediante recibo, aos funcionarios
até o inicio da nova estacdo do ano, em complementagdo ao primeiro conjunto disponibilizado..

14.3 Os uniformes deverdo conter a identificacdo da empresa (nome e/ou logomarca) em local
visivel, pelo menos nas pecas que compdem a parte superior do vestudrio (impresso ou bordado).

14.4 A cor do uniforme, nos casos nao estabelecidos, devera ser discreta, evitando-se tonalidades
fortes e berrantes.

14.5 Os uniformes deverdo ser confortaveis, durdveis, feitos com materiais de alta qualidade e
ajuste perfeito ao corpo do usuario.
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14.6 Os tecidos deverdo ser confeccionados de modo a oferecer boa mobilidade e elegincia ao
usudrio. Deverdo ser resistentes, para ndo desbotarem e ndo rasgarem.

147 A CONTRATADA devera substituir o uniforme nas eventualidades de avarias/danos
(rasgar, furar, queimar, manchar, encardir, quebrar salto, soltar solados, etc.).

14.8 Nao sera admitido o uso de uniformes rasgados, manchados, furados, encardidos, etc.

149 Os uniformes indicados acima, ndo poderdo ser cobrados dos funciondrios da
CONTRATADA, a ndo ser que haja destruicdo intencional ou desvio de peca por culpa do
empregado.

14.10 Os funcionarios deverdo estar sempre calgados, ndo sendo permitido o uso de sandalias ou
chinelos.

14.11 Os funcionarios deverdo portar, continuamente e em local visivel, cracha de identificacao
com fotografia, fornecido pela CONTRATADA, nio sendo admitida a permanéncia nos postos
de servigo funcionarios sem o cracha.

14.12 A Contratada ndo podera repassar a seus empregados, os custos de uniformes e
equipamentos fornecidos.

14.13 Os uniformes completos para os postos de trabalho deverdo ser fornecidos nos
quantitativos estabelecidos abaixo:

14.13.1 Cracha de identificagdo — 1 unidade.
14.13.2 Conjunto primavera/verao:

a) Camiseta fabricada em malha, lisa, manga curta. Gola redonda de viés com reforco.
Fechamento das costuras internas em maquina overloque. Costuras refor¢adas com punho na
manga. Impressao serigrafia ou bordado com arte grafica — 3 unidades

b) Camiseta fabricada em malha, lisa, manga longa. Gola redonda de viés com reforco.
Fechamento das costuras internas em maquina overloque. Costuras refor¢adas com punho na
manga. Impressao serigrafia ou bordado com arte grafica — 1 unidade

14.13.3 Conjunto outono/inverno:

a) Camiseta fabricada em malha, lisa, manga longa. Gola redonda de viés com reforco.
Fechamento das costuras internas em maquina Overloque. Costuras reforcadas com punho na
manga. Impressao serigrafia ou bordado com arte grafica — 2 unidades

b) Jaqueta de inverno fabricada em nylon, forrada. Confeccionada em material resistente de alta
durabilidade. Com bolso interno e bolsos frontais. Ziper ¢ punhos com elastico. Impressao
serigrafia ou bordado com arte grafica — 1 unidade

¢) Blusa de moletom felpada internamente. Punhos duplos com altura de 11 cm, eléstico. Barra
dupla com altura de 11 cm, eléstica. Gola careca e canelada. Fechamento interno devera ser feito
em maquina de overloque. Impressdo serigrafia ou bordado com arte grafica — 1 unidade

15. INFORMACOES COMPLEMENTARES AS ESPECIFICACOES DOS SERVICOS
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15.1 Convengdes Coletiva de Trabalho das Entidades Sindicais referenciais: Porto Alegre e
Demais Regides/RS — SINDICATO DAS EMPRESAS DE TRANSPORTES DE CARGA E
LOGISTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL (CNPJ: 92.964.451/0001-67) e
SINDICATO DE EMPREGADOS EMPRESAS TRANSPORTE RODOVIARIO CARGA
SECA DO RS (CNPJ: 95.180.121/0001-79).
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