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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacao de empresa especializada para prestacao de servigos terceirizados
de apoio administrativo, com dedicacdo exclusiva de mao de obra, para
preenchimento de 91 (noventa e um) postos de trabalho, nas unidades do IRGA para as
seguintes areas: Almoxarife (2); Auxiliar de Escritorio (59); Auxiliar de Escritorio —
Supervisor (2); Continuo (1); Designer Grafico (1); Recepcionista (1); Técnico em
Construgao Civil (3); Técnico em Secretariado (19); Publicitario (1); Telefonista (2).

2. JUSTIFICATIVA

A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade imediata de assegurar a
continuidade das atividades administrativas essenciais do Instituto Rio Grandense do Arroz
—IRGA.

A atual demanda por servicos de apoio, de natureza acessoria e nao vinculados
diretamente a atividade-fim da Autarquia, supera a capacidade operacional do quadro de
servidores efetivos, o qual se mostra insuficiente em termos de recursos humanos para
atender as exigéncias de celeridade e eficiéncia. Essa limitagdo compromete diretamente a
regularidade das rotinas administrativas, impactando negativamente a execugéo de politicas
publicas e projetos estratégicos sob responsabilidade do IRGA.

Tal providéncia visa assegurar a continuidade dos servicos publicos, a manutencédo da
regularidade administrativa e o atendimento tempestivo as demandas institucionais, em
conformidade com os principios da eficiéncia, da continuidade do servigo publico e do
interesse publico.

Ressalta-se, por conseguinte, que a terceirizagdo proposta estda em estrita conformidade
com a legislagao vigente, uma vez que se refere a atividades-meio, cuja execugao por entes
privados é legalmente permitida, ndo havendo afronta ao principio da legalidade nem a
vedacao de terceirizagao de atividades-fim.

Informamos que os profissionais nao exercerao fungdes tipicas de Estado, nao participarao
de decisbes estratégicas, formulagdo de politicas publicas ou execugéo direta de projetos
finalisticos e atuarao exclusivamente em rotinas administrativas, técnicas ou operacionais
de apoio. Para as atividades dos cargos de Publicitario e Técnico em Construgédo Civil,
destacamos que as suas atribuigdes estardo vinculadas ao suporte institucional.

Por fim, complementamos que os cargos contratados n&do substituem os servidores efetivos
em fungdes permanentes, mas sim complementam a forca de trabalho em atividades
acessorias, conforme previsto no planejamento de pessoal da autarquia.

3. HORARIOS E LOCAIS DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

3.1. De acordo com as necessidades e a critério do IRGA, poderdo ser alterados os
horarios definidos para prestacdo dos servicos, desde que nédo ultrapassada a jornada
semanal ajustada e mediante prévia comunicagdo a CONTRATADA.

3.2.  Os horarios de prestagado dos servigos serdao definidos de acordo com o horario de
funcionamento de cada unidade administrativa (local de execugao), totalizando carga
horaria de 40 horas semanais.
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3.3. E necessario observar os locais da prestacdo de servigos, tendo em vista que eles
estdo localizados em areas de dificil acesso, nos quais, em alguns casos, ndo existe
transporte publico até o local da prestagao do respectivo servigo, o que podera acarretar um
maior custo no item transporte.

>
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3.1. Planilha com locais de prestagao de servigos

Unidade IRGA Endereco

Avenida Farrapos, 3.999 - Bairro
1 Sede Administrativa IRGA Navegantes
Porto Alegre - RS - 90220 007

Av. Osvaldo Passinho s/n°® - Granja
2 DC - Palmares do Sul Vargas — Palmares do Sul - RS -
CEP 95540-000.

O acesso se da pela BR 290,
sentido Porto Alegre a Cagapava do
Sul, entre os Km 273 e 274, dobra a
direita, segue 6,2 km, em estrada
de chédo, a Seg¢do Barragem do
Capané estara localizada a
esquerda - Coordenadas: 30° 13’
45”S e 52° 57" 13" W

3 DC - Secao Barragem Capané

Rua Marechal Floriano, 571,

4 DATER - Agudo Agudo/RS 96540-000

Av. Visconde de Maua, 1495 —
5 DATER - Arroio Grande Arroio Grande / RS — CEP 96330-
000

Rua Marechal Floriano, 493 -

6 DATER - Cachoeira do Sul (Coordenadoria) Cachoeira do SU/RS 96506-750

Rua lopes Trovao, 456,

7 DATER - Candelaria Candelaria/RS 96930-000

Rua Portugal, 109, Capivari do

8 DATER - Capivari do Sul SUl/RS 95552000

Rua General Floréncio, 50, General

9 DATER - General Camera Camara/RS 95850-000

DATER - Coord. FO (laboratério)— Uruguaiana Rua General Flores da Cunha,

10 2055, Uruguaiana/RS 97501-650
DATER - Estacédo Regional de Pesquisa BR 472 KM 408 Zona Rural/
11 Uruguaiana Uruguaiana/RS 97513-010

>
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DATER - Estacao Regional Pesquisa
Cachoeira Sul

DATER - Guaiba

DATER - ltaqui

DATER - Jaguarao

DATER - Mostardas

DATER - Nate Cacequi (Camp)

DATER - Nate Sao Sepe (DC)

DATER - Palmares do Sul (NATE)

DATER - Pelotas Coordenadoria

DATER - Quarai

DATER - Rosario do Sul (Laboratério de
Sementes)

DATER - Santa Vitéria do Palmar

DATER - Santana do Livramento

SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880

Km 274 — BR 290 Segundo Distrito
do Capané Cachoeira do Sul/RS
96524-000

Rua Otaviano Manoel Oliveira
Junior, 218, Guaiba/RS 92704-545

Rua Bento Gongalves, 625,
Itaqui/RS 97650-000

Rua Bento Gongalves, 2177,
Jaguarao/RS 96300-000

Rua Ana Amalia Leite, 19, Centro,
Mostardas/RS 96270-000

Rua Jodo Batista Genro, 233,
Cacequi/RS 97450-000

Rua Percival Brenner, 1321, sala 05
- Sao Sepé/RS 97340-00

Avenida Osvaldo Passinho S/N°,
Granja Vargas, Palmares do Sul
95550-000

Avenida Fernando Osodrio, 2158 A,
Bairro Trés Vendas, Pelotas/RS
96050-470

Rua Francisco Carlos Reverbel,
342, Quarai/RS 97560-000

Rua Amato Souto, 2725 Rosario do
Sul/RS 97590-000

Rua Sete de Setembro, 1879,
Santa Vitéria do Palmar/RS 96230-
000

Rua Vasco Alves, 1100, sala 04/
Santana do Livramento/RS
97573/550
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DATER - Séo Borja

DATER - Sao Gabiriel

DATER - Sao Lourengo do Sul

DATER - Tapes

DATER - Torres

DATER - Sao Vicente do Sul

DATER - Dom Pedrito

DP - Cachoeirinha

SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880

Avenida Francisco Bandeir6, 39,
Sao Borja/RS 97670-000

Rua Duque de Caxias, S/N° Sao
Gabriel/RS 97300-226

Rua Humaita, 736, Sao Lourengo
do Sul/RS 96170-000

Avenida  Assis Brasil, 2800,
Tapes/RS 96760-000

Avenida Bardo do Rio Branco, 977,
Torres/RS 95560-000

Rua Carapé, 308, Sao Vicente do
Sul/RS 97420-000

Avenida Andrade Neves, 899, loja
03, Dom Pedrito/RS 96450-000

Avenida Bonifacio Carvalho
Bernardes, 1494, Cachoeirinha/RS
94930-030
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4. DA EXCEPCIONALIDADE DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

4.1. DA POSSIBILIDADE DE DESLOCAMENTO DOS POSTOS DE TRABALHO

Com relagdo aos postos de trabalhos lotados nas localidades citadas podera haver
necessidade de deslocamento dos locais de lotagdo de origem, conforme a demanda das
respectivas unidades administrativas.

4.2. DO DESLOCAMENTO DOS POSTOS DE TRABALHO

a) Durante a vigéncia contratual, a prestagdo dos servigos podera implicar deslocamentos
para outros municipios, com ou sem pernoite, fora da sede da lotagao de origem;

b) Havendo necessidade de deslocamento, a CONTRATADA sera comunicada pelo Fiscal
do contrato com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, para realizagdo das
providéncias quanto ao transporte, alimentagdo e hospedagem, bem como outras que se
fizerem necessarias;

c) Pelo deslocamento do posto de trabalho é de responsabilidade da CONTRATADA o
pagamento antecipado do valor respectivo para transporte, alimentagdo e hospedagem,
conforme o caso, por dia de deslocamento;

d) O valor pago referente ao transporte, alimentacdo e hospedagem para eventuais
deslocamentos tem carater meramente indenizatdrio, destinando-se a ressarcir o custo a
ser suportado pela CONTRATADA,;

e) Havendo necessidade de servigos, com deslocamentos para fora da lotagao de origem
do posto de trabalho, com quilometragem igual ou superior a um raio de 50 km (cinquenta
quilémetros), contados a partir da sede da CONTRATANTE, os valores com alimentagao e
hospedagem serao limitados aos valores definidos no Lei Estadual n® 14.018/2012 alterada
pela Lei Estadual n® 15.902/2022 e alteragdes;

f) Relativamente ao transporte, o valor restara limitado ao valor da passagem de 6nibus
convencional simples da respectiva localidade para o destino;

g) A prestagao de contas dos valores referentes a transporte, alimentagdo e hospedagem
devera ser realizada juntamente com a fatura do més subsequente ao deslocamento,
mediante a apresentagcado de relatorio, contendo relagdo dos deslocamentos realizados
pelos seus funcionarios a servico do IRGA, comprovantes de depésito bancario com o
respectivo valor, e os comprovantes das despesas realizadas (notas e/ou cupom fiscal),
emitidas em nome do colaborador terceirizado (com indicagdo do respectivo CPF) que
efetuou o deslocamento;

h) A CONTRATADA devera garantir os meios para custeio das despesas de seus
funcionarios com antecedéncia em relagdo ao deslocamento, ndo permitindo que estes
arquem com as despesas com recursos proprios, o que, se ocorrer, configurara falha na
execugao do contrato, sujeitando a CONTRATADA as sangbes contratuais previstas;

5. DESCRIGAO DOS SERVIGOS
Executar todas as atividades regulamentadas e previstas na familia ocupacional da CBO do
cargo.
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6.1 DAS OBRIGAGOES E DAS RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO

6.1 A CONTRATADA devera apresentar previamente uma listagem com os nomes e
qualificagdes dos candidatos de todos os postos e respectivos locais de trabalho, conforme
requisitos dos cargos constantes no Termo de Referéncia, antes da efetiva contratacao;
6.1.1. O Gestor do Contrato devera analisar as documentag¢des antes do(os) funcionario(s)
iniciar(em) os trabalhos e registrar o ponto. Estando a documentagdo conforme as
exigéncias legais, o(s) funcionario(s) podera(ao) iniciar os trabalhos e registrar o ponto;
6.1.2. No caso do(s) funcionario(os) estar(em) com pendéncias de documentagdo, eles
deverado aguardar o envio da documentagéao faltante ou retornar a base de sua empresa,
até que a documentacgéo seja entregue e aprovada pelo gestor ou fiscal administrativo do
contrato, jamais este(s) funcionario(s) irregular(es) devera(ao) registrar o ponto e iniciar os
trabalhos com pendéncias de documentacgao legal obrigatoria;

6.1.3. A CONTRATADA devera apresentar seus empregados, previamente ao inicio dos
trabalhos, ao Fiscal do Contrato, exibindo os seguintes documentos:

a) Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos,
quando for o caso;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela CONTRATADA;

c) Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
servigos;

d) Capacitagao/treinamentos validos caso a fungdo exija; a escolaridade de cada
profissional (prestador) devera ser comprovada mediante apresentagdo de diploma ou
certificado emitido por instituicdo de ensino credenciada pelo Ministério de Educacao e
Cultura - MEC;

e) Ficha de EPIs (Equipamentos de Protecao individual), preenchida e assinada, caso a
funcéao exija;

f) EPIs de posse do funcionario no inicio dos trabalhos, caso a fungao exija.

6.2. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de 16 (dezesseis) anos, exceto
na condi¢cao de aprendiz para os maiores de 14 (quatorze) anos, nem permitir a utilizagao
do trabalho do menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

6.3. Substituir, imediatamente, sempre que exigido pela fiscalizagdo do contrato e
independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualquer empregado cuja
atuagdo, permanéncia no servigo e/ou comportamento sejam julgados inadequados,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da contratante ou ao interesse do
servico publico;

6.4. Encaminhar ao responsavel pela gestdo do contrato todas as Notas Fiscais e Faturas
dos servigos prestados;

6.5. Responsabilizar-se pelo pagamento de tudo que legalmente lhe compete, tais como
salario, incluido o 13° (décimo terceiro) salario, as férias, as licengas, os seguros de
acidente de trabalho, vales transporte, vales refeigdo, assisténcia e previdéncia social e
todos os demais 6nus inerentes ou préprios da relagdo empregaticia, compreendida,
também, as obrigagdes fiscais e a responsabilidade civil para com terceiros, tudo de acordo
com a legislacao vigente;
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6.6. A CONTRATADA devera comunicar a substituicdo ou inclusdo de qualquer profissional
da equipe que esteja prestando servigos com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias
corridos;

6.7. Em caso de ocorréncias de afastamento legal e/ou de desligamento a CONTRATADA
devera comunicar ao IRGA com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias antes,
responsabilizando-se por sua imediata substituigio;

6.8. Em caso do descumprimento do item anterior, a CONTRATADA sofrera as penalidades
cabiveis.

6.9. Comparecer na Autarquia sempre que chamado pelo Gestor e/ou pelo Fiscal do
Contrato, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas;

6.10. Manter durante o transcurso da execugdo do contrato compatibilidade com as
obrigagbes assumidas, incluindo as condigbes de habilitagdo e de qualificagdo exigidas na
licitagao;

6.11. A CONTRATADA ficara responsavel, para todos os efeitos legais e administrativos,
perante a CONTRATANTE e terceiros, pelos atos e omissdes praticados por seus
colaboradores no desempenho de suas fungdes ou no proprio ambiente de trabalho;

6.12. Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com seus empregados, sendo
responsavel pelo pagamento de salarios e todas as demais vantagens, recolhimento de
todos os encargos sociais e trabalhistas, além de seguros e indenizagdes, taxas e tributos
pertinentes, conforme a natureza juridica da CONTRATADA;

6.13. 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, a quem competira adotar todas
as providéncias cabiveis e aplicaveis, incluindo-se nestas a eventual condugdo de seus
empregados a atendimento médico hospitalar de emergéncia, bem como despesas e
cuidados dele decorrentes;

6.14. A CONTRATADA devera disponibilizar relégio ponto biométrico, obrigatoriamente, em
todos os locais de prestagao de servigos, ndo sera aceito o controle manual. O controle de
frequéncia ndo exime a CONTRATADA da responsabilidade pelo acompanhamento,
fiscalizagao e pelo controle dos profissionais alocados na prestagéo dos servigos;

6.15. Todos os custos relativos a instalagdo e/ou desinstalagdo, bem como a guarda e
manutengcao dos equipamentos para o controle da frequéncia sdo de inteira
responsabilidade da CONTRATADA,;

6.16. Nao permitir que seus empregados recebam “gorjetas” ou qualquer outra gratificagao
por qualquer atividade executada;

6.17. A CONTRATADA devera se responsabilizar pelo transporte de seu pessoal até o local
da prestagdo dos servigos, por meio préprio, auxilio combustivel e/ou mediante vale-
transporte, inclusive em casos de paralisagao dos transportes coletivos;

6.18. Nao permitir a permanéncia de parentes ou amigos de empregados nos locais onde
estdo sendo executados os servicos;

6.19. Atender prontamente as reclamagdes de seus servigos, sanando-as no menor tempo
possivel;

6.20. A concessado de férias, licengas, folgas e descansos semanais, atribuidos aos
profissionais dispostos nos postos de trabalho, serdo de inteira responsabilidade da
CONTRATADA, devendo ser mantido sempre o quantitativo de postos determinados no
objeto;
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6.21. Encaminhar a Divisdo de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato, com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias, para avaliagdo da CONTRATANTE, a
relacdo de empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como informar os
dados daqueles que irdo substitui-los, inclusive com a apresentagdo dos documentos que
comprovem a qualificagéo técnica dos substitutos (escolaridade e experiéncia) exigida neste
Termo de Referéncia.

6.22. A CONTRATADA, além do fornecimento da mao-de-obra necessaria para a perfeita
execucgao dos servigos e demais atividades correlatas, obriga-se a:

a) Iniciar a prestagdo dos servigos imediatamente depois de recebida a autorizagdo da
Administragdo, através da ordem de inicio dos servigos, informando, em tempo habil,
qualquer motivo impeditivo ao inicio da sua execugao;

b) Implantar, de forma adequada, a planificagdo, execugdo e supervisdo permanente dos
servicos, de forma a obter uma operacao correta e eficaz, realizando os servigos de forma
meticulosa e constante, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias do
local objeto dos servigos;

c) Nao repassar os custos de quaisquer dos itens de uniforme aos seus empregados;

d) Ao término do contrato, a CONTRATADA tera o prazo maximo de 03 (irés) dias para
remover e transportar os pertences e/ou utensilios, devendo deixar o local livre, limpo e
desimpedido;

e) Ressarcir ao CONTRATANTE e/ou a terceiros, de imediato, pelos danos causados por
acédo ou omissao de seus empregados, aos bens e instalagdes do IRGA e aos demais
setores nos enderegos constantes neste Termo de Referéncia e/ou a terceiros. Para o
devido ressarcimento sera aberto processo administrativo, garantindo contraditério e a
ampla defesa;

f) Manter o elevado padrao de qualidade dos servigos prestados e realizar os treinamentos
que se fizerem necessarios para o bom desempenho das atribuigbes de seus empregados;
g) Disponibilizar ao CONTRATANTE os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protegao
Individual - EPI, quando for o caso. Nao é permitido e ndo sera considerado como
efetivamente em servigo, o empregado sem cracha e sem uniforme ou utilizando pegas que
ndao constem ou diferem do modelo aprovado pelo CONTRATANTE, bem como os
uniformes que estiverem em mal estado de conservagao;

6.23. O fornecimento dos equipamentos de protecao individual deve ser realizado mediante
recibo e o treinamento devidamente registrado em ata. Ambos os documentos deverao ser
enviados a CONTRATANTE sempre que solicitado; € obrigagdo exclusiva da
CONTRATADA disponibilizar os Equipamentos de Protecao Individual e cumprir com as
Normas de Seguranga do Trabalho, conforme as legislagées vigentes, mesmo quando estas
sofrerem alteragdes;

6.24. No caso de auséncia do profissional, sem reposicéo, sera descontado do faturamento
mensal o valor correspondente ao niumero de horas ou dias ndo atendidos, sem prejuizo as
demais sangodes legais e contratuais;

6.25. Fornecer no més subsequente os comprovantes de quitacdo das obrigacbes
trabalhistas e previdenciarias e do recolhimento dos encargos sociais dos funcionarios
utilizados na execugao dos servigos.

6.26. A CONTRATADA devera indicar, mediante declaragdo, um PREPOSTO para cada
unidade em que sera prestado os servigos, devendo ser aceito pela CONTRATANTE.
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6.27. A CONTRATADA devera manter atualizado o nome do PREPOSTO, bem como os
enderecos e os telefones, os e-mails ou outros canais de comunicagao, para viabilizar,
dentre outros fins, o contato entre o fiscal do contrato e a CONTRATADA;

6.28. 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;

6.29. E obrigacdo da CONTRATADA treinar e capacitar periodicamente seus empregados
no atendimento das Normas Internas e de Seguranga e Medicina do Trabalho, bem como
na prevengao de incéndio, praticas de redugdo do consumo de agua e energia e da geragéao
de residuos durante a prestagdo dos servicos;

6.30. Treinar seus empregados quanto aos principios basicos de postura no ambiente de
trabalho, tratamento de informagdes recebidas e manutencao de sigilo, comportamento
perante situagdes de risco e atitudes para evitar atritos com servidores, colaboradores e
visitantes do 6rgao;

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

6.32. NR-01 Ordens de Servico - Cabe a empresa CONTRATADA: treinar, capacitar e
orientar seus funcionarios, habitualmente ou sempre que for necessario, através de ordens
de servigo sobre seguranga e saude no trabalho, assim como dar treinamento obrigatério
aos seus funcionarios conforme as normas regulamentadoras do Ministério do Trabalho e
Emprego;

6.33. NR-09 PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos: empresa contratada devera
elaborar o PGR das respectivas fungdes e fornecer copia atualizada ao cliente IRGA em até
60 (sessenta) dias apods o inicio dos trabalhos e atualiza-lo sempre que for necessario ou no
minimo anualmente;

6.34. NR-07 PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional: A empresa
contratada devera elaborar o PCMSO conforme as fungbes e atividades do PPRA e apods
fornecer cépia ao cliente IRGA no prazo maximo de 60 (sessenta) dias apds o inicio dos
trabalhos;

6.35. NR-05 CIPA - Comissao Interna de Prevencao de Acidentes: empresa contratada com
mais de 20 (vinte) funcionarios no mesmo estabelecimento, a CONTRATADA devera
constituir CIPA e, apresentar ata de eleigdo, posse e o calendario das reunides anual ao
cliente IRGA em até 90 (noventa) dias apos o inicio dos trabalhos;

6.36. Vedar a utilizacdo, na execucao dos servigos, de empregado, inclusive supervisor
interno/preposto, que seja familiar de agente publico ocupante de cargo em comissédo ou
funcéo de confianga no Orgdo CONTRATANTE, nos termos do artigo 7° do Decreto Federal
n® 7.203, de 2010;

6.37. Fica vedado o retorno de profissionais substituidos as dependéncias do
CONTRATANTE para cobertura de licengas, dispensas, suspensdo, férias de outros
profissionais ou por qualquer outro motivo;

6.38. Nao vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados aos
pagamentos das faturas pela CONTRATANTE;
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6.39. Fornecer sempre que solicitados pela CONTRATANTE, os comprovantes do
cumprimento das obrigagdes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo -
FGTS, e do pagamento dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados
colocados a disposigdo da CONTRATANTE;

6.40. CONTRATADA devera fornecer vale-transporte e vale-refeicdo/alimentagao aos seus
funcionarios que estiverem prestando servigos nas unidades da CONTRATANTE, conforme
os Acordos Coletivos de cada Categoria (atualizadas);

6.41. A CONTRATADA devera responder por todas as despesas referentes as obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e de acidentes de trabalho, bem como: alimentacgao,
saude, transporte, uniformes, EPI’s ou outros beneficios de qualquer natureza, decorrentes
da relagdo de empregado ou de trabalho do pessoal que for designado para a execugdo do
contrato;

6.42. Os vales transporte e os vale-refeigdo/alimentagao (conforme os Acordos Coletivos de
cada Categoria), para o més seguinte, deverdo ser disponibilizados, integralmente, aos
prestadores de servigos, até o ultimo dia util do més vencido, impreterivelmente;

6.43. CONTRATADA devera fornecer ao profissional os vales- refeicdo/alimentacao
(conforme os Acordos Coletivos de cada Categoria), vale-transporte, uniformes e EPI’s
previamente ao inicio da prestacao de servico na CONTRATANTE;

6.44. A CONTRATADA devera fornecer mensalmente ao Fiscal do Contrato copia dos
comprovantes de pagamento dos vale-refeicdo/alimentagao, vale-transporte e salarios junto
a fatura;

6.45. A CONTRATADA devera fornecer ao Fiscal do Contrato relagbes nominais de
licengas, faltas, e outros impeditivos, se houver, bem como escala nominal de férias dos
empregados e seus respectivos substitutos;

6.46. Incumbe a CONTRATADA a elaboragdo de plano de contingéncia para faltas,
demissbes e férias, sendo indispensavel aos prestadores de servico que estejam
trabalhando em carater de substituicdo que tenham passado pelo processo adequado de
preparagao, o qual devera ser apresentado para a CONTRATANTE no prazo de até 20 dias
apos assinatura do contrato. A CONTRATANTE devera se manifestar sobre a aprovagao do
plano de contingéncia dentro de 15 dias de sua apresentagdo. A CONTRATADA tera o
prazo de 05 dias uteis para adequagao do plano, caso ndo seja aprovado pela contratante;
6.47. A CONTRATADA devera pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao
vencido, os salarios dos seus empregados utilizados nos servigos contratados, via depdsito
bancario na conta do trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por
parte da CONTRATANTE, bem como recolher no prazo legal, os encargos decorrentes da
contratacéo deles, exibindo sempre que solicitado, as comprovacdes respectivas;

6.48. Viabilizar, a cada periodo de 12 (doze) meses, pelo menos, uma agao de capacitagéo
técnica, para atualizagdo e/ou aperfeicoamento, com carga horaria minima de 08 (oito)
horas, para cada grupo de posto de servico;

6.49. Apresentar, apés o término da agdo de capacitagdo, um relatério para a
CONTRATANTE, contendo a frequéncia, conteudo programatico, entidade promotora e
avaliagao dos participantes;

6.50. O conteudo programatico, local e o horario de realizagdo dos cursos deverao ser
previamente comunicados a CONTRATANTE.

6.51. A CONTRATADA devera observar, no que couber, o que consta na Instrugdo
Normativa CELIC/SPGG no 001/2025, que dispde sobre os critérios de sustentabilidade

25/09/2025 15:.08:24 SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880 PARA ANEXAR

25153800017823

636



10

> PROA ==,

O

Instituto Rio Grandense do Arroz

4 A Estado do Rio Grande do Sul _
g ;i Secretaria Estadual da Agricultura, Pecudria, Producao Sustentavel e Irrigagcao £¥2
g G ;
R

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

Insituts Rio Grandense oo ez

ambiental para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos e obras relativamente as
licitagbes realizadas pela Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestao por intermédio
da Subsecretaria da Administragdo Central de Licitages;

7.1. PRODUTIVIDADE
7.1. A CONTRATADA se obriga a manter, diariamente, uma equipe de profissionais, na
forma, quantidade e horarios previstos no item 03 deste instrumento.

8. DO CONTROLE DA FREQUENCIA

8.1. A CONTRATADA devera disponibilizar dispositivo digital para controle da jornada de
trabalho nos locais/enderegos/postos de servigo indicados, que devera ser inteiramente de
responsabilidade da CONTRATADA, como instalagdo e suporte técnico, quando
necessario;

8.2. Devera a CONTRATADA, através de seu Preposto, controlar a assiduidade e
pontualidade de seus profissionais, bem como providenciar a substituicdo/reposi¢cdo do
profissional por outro que atenda as mesmas exigéncias feitas com relagado ao substituido,
sem prejuizo a Administragdo, atendendo os itens 6.6 e 6.7, deste instrumento, nos
seguintes casos:

a) Falta justificada ou injustificada, bem como atraso ou saida antecipada sem prévia
autorizagao, no prazo maximo de 02 (duas) horas, a contar da comunicagéo da auséncia;

b) Gozo de férias e licengas;

¢) Quando nao possuir a qualificacdo minima exigida;

8.3. Caso a empresa ja possua ou vier a possuir outros contratos de servico terceirizado
com a CONTRATANTE, devera ser calculada a soma dos numeros de postos de trabalho,
para controle de ponto/frequéncia nos termos do artigo 74, §2°, da CLT (Decreto-Lei n°
5.452/43), bem como pelas Portarias n°s 1.510/2009 e 373/2011, ambas do Ministério do
Trabalho;

8.4. Por necessidade ou conveniéncia da Administragcdo, o horario de inicio da jornada
diaria dos postos de trabalho para a prestagdo do servigco podera ser antecipado ou
postergado, inclusive em horario ou em local diverso ao contratado, mantida a carga horaria
contratual original do posto;

8.5. Havendo previsdo nas Convengdes Coletivas de Trabalho referente a cada posto de
trabalho, podera ser instituido o regime de banco de horas;

8.5.1. Em caso de previsao sobre o banco de horas a compensagéao sera efetiva mediante
anuéncia da CONTRATANTE e da CONTRATADA;

8.6. 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, excetuadas as contribuicdes previdenciarias e do FGTS,
quando nao demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis;

8.7. Nao havendo quitagdo das obrigagdes por parte da CONTRATADA no prazo de cinco
dias a partir da detecgao e notificagdo, pela CONTRATANTE a CONTRATADA, de falha ou
omissdao na execugdo contratual, a CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das
obrigagdes diretamente aos empregados da CONTRATADA que tenham participado da
execugao dos servigos objeto do contrato;
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8.8. Tais pagamentos nido configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de
responsabilidade por quaisquer obrigagdes dele decorrentes entre a CONTRATANTE e os
empregados da CONTRATADA,;

9. DA IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (CRACHA) A SER FORNECIDO PELA
CONTRATADA E DE USO OBRIGATORIO

9.1. Cabera a CONTRATADA o fornecimento dos crachas de identificagao funcional a todos
os empregados citados na planilha do objeto deste instrumento, conforme segue:

a) Cracha de identificagao funcional, de material resistente a deformacao plastica, térmica e
mecanica, com face que permita a impressdo/adesivagem de logotipo, letras e outras
caracteristicas de identidade visual;

b) A confecgdo do cordao e do cracha sera de responsabilidade da contratada;

c¢) Cordao cinza chumbo;

9.2. Os crachas deverao conter as seguintes informagdes:

a) Nome completo do empregado;

b) Numero de registro do empregado no controle funcional da CONTRATADA;

c) Funcéo do empregado, data de admisséo;

d) O cracha provisorio podera ser entregue em espelho de papel, mas o definitivo tera de
ser em PVC smartcard.

10. UNIFORMES AREAS ADMINISTRATIVA — LINHA PADRAO

10.1. Os uniformes deverao ser ajustados conforme as exigéncias e necessidades de
seguranga de cada posto de trabalho, bem como, todas as fungdes que necessitem de EPI
‘s deverao estar de acordo com a legislagdo em vigor;

10.2. E responsabilidade da CONTRATADA, através do preposto, durante toda a vigéncia
do contrato, a utilizagdo correta dos uniformes e EPI’s, prezando pela seguranga dos seus
funcionarios, para cada fungéo/posto ocupado;

10.3. A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelos funcionarios indicados para a
prestacédo dos servigos que apresentem-se trajando uniforme sempre limpo a ser fornecido
as suas expensas;

10.4. Os uniformes deverao conter o emblema da contratada, de forma visivel;

10.5. A CONTRATADA devera fornecer aos seus funcionarios 02 (dois) conjuntos de
uniforme semestralmente, referente a cada estagdo do ano;

10.6. Ocorrendo a gravidez de alguma colaboradora, o uniforme devera ser adequado a sua
situacao, devendo também ser aprovado pelo Fiscal do contrato;

10.7. A CONTRATADA devera fornecer uniformes de tamanho correspondente aos
prestadores dos servigos, conforme especificagdes abaixo:

a) Camisa polo, manga curta (verdo), cinza, poliviscose mescla clara, em tecido nao
transparente, antipilling tubular; bordada com o logotipo da CONTRATADA;

b) Camisa, manga longa (inverno), branca, em tecido ndo transparente, contendo elastano,
bordada com o logotipo da CONTRATADA;

c¢) Calga jeans azul marinho, modelo tradicional.

11. CONDIGCOES GERAIS DO CONTRATO

11.1. A CONTRATADA devera indicar preposto em até 72h (setenta e duas horas) apos a
assinatura da Ordem de Inicio dos Servigos (OIS), apresentado(a) através de Carta de
Preposicao datada e assinada por representante legal da empresa;
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11.1.1. A Carta de Preposigao deve conter:

11.1.1.1. As informagdes de contato e identificagdo pessoal de quem esta sendo indicado,
tais como nome completo, Registro Geral estadual contendo 6rgéao emissor e UF, niumero
do CPF, telefone e enderego eletrbnico oficiais para uso na comunicagdo com a
CONTRATANTE;

11.1.1.2. As informagdes da CONTRATADA, tais como razao social, nimero do
CNPJ, enderegco comercial, telefone e endereco eletrbnico oficiais para
comunicagao, funcionarios responsaveis pelos setores contabil e de recursos
humanos, bem como nomes dos sécios-administradores da empresa;

11.1.1.3. Os dados do contrato, tais como numero de registro no sistema de Finangas
Pudblicas do Estado — FPE e a unidade da Central de Atendimento ao Cidadao — Tudo Facil
em que serao prestados os servicos;

11.1.1.4. A CONTRATADA nao podera indicar para o exercicio das fungbes de preposto
pessoa que seja funcionaria designada para posto de trabalho da CONTRATANTE em
quaisquer das unidades do IRGA, incluidas nesta hipétese os cenarios de atuagdo como
preposto em horario diverso daquele em que a pessoa ocupa posto de trabalho da
CONTRATANTE;

11.1.1.5. Independentemente de convocacdo por parte da CONTRATANTE, a pessoa
indicada para atuar como preposta da CONTRATADA devera comparecer 3 (trés) vezes por
semana nas dependéncias da Autarquia em Porto Alegre e Cachoeirinha e semanalmente
nas demais unidades, a fim de atender as demandas e questionamentos da equipe de
funcionarios da CONTRATADA;

11.1.1.6 Para os cargos que estdo sendo contratados e que possam transparecer
interpretagdo como atividade-fim do IRGA, estes deverdo exercer suas atribuigbes
exclusivamente no ambito do suporte institucional, compreendendo atividades de natureza
técnica, operacional e administrativa, sem qualquer prerrogativa de atuagéo estratégica ou
de representacao institucional, ficando vedado, portanto, o exercicio de fungbes que
envolvam tomada de decisbes estratégicas, formulagdo de politicas institucionais,
comunicagao oficial em nome da Autarquia ou participagdo em instancias representativas,
assegurando-se a estrita observancia aos limites legais e regulamentares de suas
competéncias, bem como as orientagdes que lhes forem repassadas para execugéo de
suas atividades.
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Estado do Rio Grande do Sul
Secretaria Estadual da Agricultura, Pecuaria, Producao Sustentavel e Irrigagao
Instituto Rio Grandense do Arroz

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

*** Considerando a Lei Estadual n° 16.041, de 24 de novembro de 2023, que autoriza a instituicdo de auxilio-
refeicdo, de carater indenizatério, aos servidores publicos civis ativos, temporarios e militares estaduais ativos
do Poder Executivo do Estado do Rio Grande do Sul, entende-se que o espirito da norma é o de subsidiar as
despesas com alimentagao dos trabalhadores em efetivo exercicio.

Embora a referida lei tenha como foco os servidores publicos, sua finalidade social e o principio da isonomia
podem ser estendidos, por analogia, aos trabalhadores terceirizados que prestam servicos continuos a
administragdo publica estadual, especialmente aqueles cujos acordos coletivos nao preveem o
fornecimento de vale-refeigao ou beneficio equivalente.

A concesséao do vale-alimentagado limitar-se-a ao valor estipulado na lei estadual vigente, a esses trabalhadores
visando:

1. Assegurar condigées minimas de subsisténcia e dignidade durante a jornada de trabalho;

2. Evitar tratamento desigual entre trabalhadores que exercem fungdes similares no mesmo ambiente
institucional;

3. Promover a valorizagdo do trabalho terceirizado, reconhecendo sua importancia para o
funcionamento da administragao publica;

4. Atender ao principio da eficiéncia, ao garantir melhores condicdes de trabalho e, consequentemente,
maior produtividade e qualidade na prestagdo dos servigos.

Dessa forma, a concessao do beneficio se justifica como medida de justica social, equidade e valorizagdo do

trabalho, alinhada aos objetivos da Lei Estadual n° 16.041/2023.

12.1. Deverao ser preenchidas 87 vagas a partir da emissao da ordem de servigo, ficando 4
vagas de auxiliar administrativo a serem atendidas sob demanda do contratante, sendo
duas vagas previstas para a Divisdo Financeira e Contabil na sede em Porto Alegre/RS e 2
vagas para a Divisdo de Pesquisa em Cachoeirinha/RS.
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Estado do Rio Grande do Sul
N {\ Secretaria Estadual da Agricultura, Pecuaria, Producao Sustentavel e Irrigagao

lRGA Instituto Rio Grandense do Arroz

candane do ez

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

13.FORMULARIO DE AVALIAGAO DO NIiVEL DE SERVIGO:

MES DE AFERICAO:

NOTAS
Conforme (1,0) | Parcialmente Nao Conforme
Critério Conforme (0,5) (0,0)

Pontualidade

Assiduidade

Produtividade

Atendimento

Fiscalizacao

Cumprimento de Prazos

Facilidade de
Comunicac¢ao
Manutencio e
Equipamentos

Somatoério da Notas

Total >

14. CENTRO DE CUSTOS

CENTRO DE CUSTOS

Local de Execugao Centro de Custos

GAB DEPARTAMENTO
EHCC.38.000090008 ADMINISTRATIVO
EHCC.38.000090023 GAB DEPARTAMENTO COMERCIAL

GAB DIV ASSISTENGIA TECNIGA E

EHCC.38.000090037 EXTENSAO RURAL

EHCC.38.000090084 GAB DIVISAO DE PESQUISA

Décio Collatto
Mat. 421818/01
Chefe Divisao de Materiais e Servigos
Instituto Rio Grandense do Arroz - IRGA

>
25/09/2025 15:.08:24 SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880 PARA ANEXAR 657



