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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBIJETO:

Contratagdo, por 12 meses, renovaveis por iguais periodos e de acordo com a legislagdo
vigente, de empresa especializada na prestacdo de servigos continuados, para fornecimento de
112 (cento e doze) postos de trabalho a serem realizados nas dependéncias da JucisRS, em
Porto Alegre/RS e na Unidade Administrativa de Canoas/RS, podendo, quando houver
necessidade, ser realizado fora dos locais aqui estabelecidos, ficando assim compostos:

01 (um) Supervisor;

19 (dezenove) Auxiliares de Supervisor;

80 (oitenta) Auxiliares de Servigos Administrativos;
03 (trés) Motoristas;

01 (um) Recepcionista e;

08 (oito) Auxiliares de Limpeza.

No que diz respeito aos postos de motoristas, os servigos serdo executados conforme agenda
de compromissos do Gabinete e Diretorias de Departamentos. Eventualmente poderd ser
requisitada a prestacdo de servigos fora dos horarios de expediente, podendo ocorrer em
domingos ou feriados locais, excluidos os feriados nacionais e religiosos, com aviso prévio para
autorizacdo do adiantamento de despesas. As despesas com horas extraordinarias e seus
consectdrios serdo pagas pela Contratada e indenizadas pelo Contratante. Os deslocamentos
serdo dentro de Porto Alegre, Grande Porto Alegre, Interior do Estado do Rio Grande do Sul e
Estado de Santa Catarina.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

Conforme preconiza a Lei Estadual n? 14.218, de 08 de abril de 2013, art. 49, a Junta
Comercial, Industrial e Servigos do Rio Grande do Sul —JUCISRS, compete:

Art. 4.2 Compete a JUCERGS: | - executar os servigos de registro de empresas mercantis, neles
compreendidos:

a) arquivamento dos atos relativos a constituigdo, alteragdo, dissolugdo e extingdo de empresas mercantis,
de cooperativas, das declaragGes de microempresas e empresas de pequeno porte, bem como dos atos
relativos a consoércios e grupo de sociedades de que trata a lei de sociedade por agoes;

b) arquivamento dos atos concernentes a sociedades mercantis estrangeiras autorizadas a funcionar no
Pais;

c) arquivamento de atos ou documentos que, por determinagdo legal, seja atribuido ao Registro Publico
de Empresas Mercantis e Atividades Afins e daqueles que possam interessar ao empresario ou as
empresas mercantis;

d) autenticagdo dos instrumentos de escrituragdo das empresas mercantis registradas e dos agentes
auxiliares do comércio, nos termos de lei prépria; e

e) emissdo de certiddes dos documentos arquivados;

Il - elaborar a tabela de pregos de seus servigos, observados os atos especificados em instru¢do normativa
do Departamento Nacional de Registro do Comércio — DNRC —;

Il - processar, em relagdo aos agentes auxiliares do comércio:

a) habilitagdo, nomeagdo, matricula e seu cancelamento dos tradutores publicos e intérpretes comerciais;
e

b) matricula e seu cancelamento de leiloeiros, trapicheiros e administradores de armazéns-gerais;

IV - elaborar os respectivos Regimentos Internos e suas alteragdes, bem como as resoluges de carater
administrativo necessarias ao fiel cumprimento das normas legais, regulamentares e regimentais;
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V - expedir carteiras de exercicio profissional para agentes auxiliares do comércio, titulares de firma
mercantil individual e administradores de sociedades mercantis e cooperativas, registradas no Registro
Publico de Empresas Mercantis e Atividades Afins;

VI - proceder ao assentamento dos usos e praticas mercantis;

VII - prestar as informagGes necessarias ao Departamento Nacional de Registro do Comércio — DNRC —
sobre:

a) organizagdo, formacdo e atualizagdo do cadastro nacional das empresas mercantis em funcionamento
no Pais;

b) realizagdo de estudos para o aperfeicoamento dos servigos de registro publico de empresas mercantis e
atividades afins;

c) acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos servigos de registro publico de empresas mercantis e
atividades afins; e

d) catalogagdo dos assentamentos de usos e praticas mercantis procedidos;

VIIl - organizar, formar, atualizar e auditar, observadas as instrugdes normativas do Departamento
Nacional de Registro do Comércio — DNRC —, o Cadastro Estadual de Empresas Mercantis — CEE —,
integrante do Cadastro Nacional de Empresas Mercantis — CNE.

Dentre outras atribui¢des definidas na citada legislagdo, destaca-se a JUCISRS a execuc¢do dos
servicos de registro de empresas mercantis; arquivamento dos atos relativos a constituicao,
alteragdo, dissolugdo e extingdo de empresas mercantis, de cooperativas, das declaragbes de
microempresas e empresas de pequeno porte, bem como dos atos relativos a consorcios e
grupo de sociedades de que trata a lei de sociedade por a¢des; arquivar os atos concernentes a
sociedades mercantis estrangeiras autorizadas a funcionar no Pais; arquivar atos ou
documentos que, por determinagdo legal, seja atribuido ao Registro Publico de Empresas
Mercantis e Atividades Afins e daqueles que possam interessar ao empresario ou as empresas
mercantis; autenticar os instrumentos de escrituracdo das empresas mercantis registradas,
assim como o dos agentes auxiliares do comércio, nos termos de regulamentacgdo prépria.

Ou seja, a Junta Comercial desempenha um papel importante no ambiente empresarial,
facilitando a abertura, alteragdo e encerramento de empresas, bem como fornecendo
informacdes sobre o registro e a legalizacdo de empreendimentos comerciais, industriais e de
servigos. Ela contribui para a transparéncia e segurancga juridica nos negdcios, garantindo que
as empresas operem de acordo com as normas e regulamentos estabelecidos.

Assim como as demais Juntas Comerciais do Brasil, a JUCISRS tem como fung¢do precipua dar
garantia, publicidade, autenticidade, seguranca, e eficidcia aos atos apresentados a registro,
cadastrar empresas nacionais e estrangeiras em funcionamento no pais, mantendo atualizadas
as informagses pertinentes, bem como proceder na matricula e cancelamento dos agentes
auxiliares do comércio nos termos das Leis 8.934/94, que dispde sobre o registro publico de
empresas mercantis e Cédigo Civil de 2002.

Nos ultimos anos, por meio de uma parceria com nove Juntas Comerciais, entre as quais a
JUCISRS, o Sebrae Nacional vem apoiando a construgdo de uma solugdo publica nacional para
o registro e a legalizacdo de empresas, ancorada pela legislagdo do registro empresarial e da
REDESIM. A parceria com as Juntas Comerciais logrou éxito em 03 projetos: Integrar, Junta
Digital, Redesimples Digital.

O Projeto Integrar, precursor da parceria com o Sebrae Nacional, possibilitou, nos estados que
participaram do Projeto, a integracdo com todas as Secretarias da Fazenda, dos 6rgdos de
licenciamento estaduais e com mais de 400 prefeituras em 09 estados brasileiros (Minas
Gerais, Rio Grande do Sul, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul, Roraima, Acre, Ceara e o Distrito
Federal), representando aproximadamente 25% (vinte e cinco por cento) do PIB nacional.
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Ja o Projeto Junta Digital, veio para substituir o sistema de registro denominado SIARCO pelo
Sistema de Registro Mercantil — SRM. A implantagdo do SRM nas Juntas Comerciais que
firmaram parceria com o Projeto Junta Digital, possibilitou a oferta de todos os servicos da
Junta Comercial pela internet, tendo como maior destaque o registro digital, que conseguiu
reduzir o prazo para o arquivamento de um documento de dias para apenas horas.

Além da reducdo dos prazos para o registro dos documentos, esse projeto trouxe aos
empreendedores e empresdrios a simplicidade e a comodidade para constituir, alterar ou
encerrar as atividades de uma empresa, pela internet, sem sair de sua casa.

Fundamental destacar que no final do Projeto Junta Digital, mediante autorizagdo normativa e
por meio dos correspondentes termos de acordo, a JUCEMG cedeu os cédigos-fontes do SRM
para as Juntas Comerciais que participaram do Projeto Junta Digital. Nesta via, todas as
solucdes tecnoldgicas cedidas pela JUCEMG, decorrentes do projeto Integrar e/ou Junta
Digital, se tornaram uma solugdo publica, pois passaram a ser de propriedade das Juntas que
participaram do Projeto.

O quadro a seguir mostra a drastica redu¢do dos prazos para registro de empresas nas Juntas
Comerciais que participaram dos ultimos projetos em parceria com o Sebrae Nacional.

ESTADO PRAZO DE REGISTRO DE EMPRESAS POR PROJETO*
INTEGRAR JUNTA DIGITAL [ REDESIMPLES DIGITAL**

ACRE 02 Dias 01 dia, 03 horas | 1,26 Segundos

AMAZONAS - 02 dias, 08 horas | 0,72 Segundos

CEARA | 1dia, 09 horas | 01 dia, 04 horas | 0,74 Segundos

DISTRITO FEDERAL | 1 dia, 15 horas | 02 dias, 04 horas | 0,97 Segundos

MATO GROSSO 3 dias, 03 horas | 03 horas 0,59 Segundos

MATO GROSSO DO SUL| 2 dias, 19 horas | 01 dia 0,47 Segundos

RORAIMA | 15 horas 01 hora | 0,65 Segundos

RIO GRANDE DO SUL 3 dias, 09 horas | 01 dia | 0,85 Segundos

*Prazo de registro de empresas com liberagio do CNP)J.
**Prazo para registro automético daquelas solicitagdes que se enquadraram nos requisitos legais para
o registro sem interferéncia humana (documento padrio e certificado digital).

Os 6timos resultados dos ultimos projetos sdo algo a comemorar, sem sobra de ddvidas, mas
faz-se necessario avangar a “qualidade” das IntegragOes (entre os licenciadores estaduais,
municipios e o seu integrador ao da JUCISRS). Isto porque o Sistema Integrador é dinamico e
completo, e permite uma facilidade de Registro e acesso as informagdes de todos os
envolvidos de uma forma extraordindria.

Exemplo disto, é o pai de familia que deseja saber se a casa de Shows que o filho deseja
freqlientar dispGe de alvarad e licenciamento pelo Corpo de Bombeiros: ingressando no
“dashboard” interativo do sistema Integrador, estd disponivel esta informagdo para consulta,
com a possibilidade de download do proéprio documento, com rapidez e confiabilidade. Este é
apenas um exemplo dos beneficios que a completa integragdo dos sistemas trara, ndo apenas
para os empresarios, mas para toda a sociedade civil.

Além das reunides técnicas que envolvem discussGes de legislagdo, solugdes de tecnologia da
informacgdo, contabilidade, gestdo entre outros, na ponta ha o resultado pratico ao usuario,
que cada vez mais acessa os servicos da JUCISRS para realizar o registro de seus atos
empresariais, impactando nos Setores de Atendimento aos Usuarios, Pré-Analise, Analise de
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Processos, Assessoria Superior Juridica, Setor de Cadastro e outros. Os contabilistas atuam na
boa versagdo dos recursos do projeto, contribuindo decisivamente para que os objetivos sejam
alcangados, e com os recursos inicialmente previstos.

O sucesso da integracdo gera cada vez maior numero de acessos aos servicos da Junta
Comercial, razdo da necessidade de recursos humanos e de pessoal técnico que tenham
conhecimento para acompanhar os avangos dos nossos projetos.

De se lembrar que a exigéncia constitucional de realizagdo de concurso para provimento de
cargos e empregos publicos faz-se presente sempre que dada atividade da Administragdo tiver
de ser satisfeita por meio do preenchimento, em carater permanente, dos quadros funcionais
do Poder Publico.

Algumas atividades, pela sua relevancia intrinseca para o interesse da coletividade, devem ser
realizadas por servidores de carreira, nos termos do que a lei dispuser. No entanto, por
medidas de contencdo de despesas, 0s concursos publicos estdao suspensos.

Diante dessa medida de contenc¢do dos gastos publicos, nossos servigos sofrem por auséncia
de recursos humanos técnicos e basicos a consecugdo de objetivos proprios que visam,
inclusive, a continuidade da modernizacdo desta Junta Comercial e o acompanhamento das
evolugdes tecnoldgicas e das melhores praticas de governanga e gestao.

Nesse passo, a contratagdo desses profissionais, além de necessitar uma selegdo criteriosa em
virtude da abrangéncia e relevancia dos projetos desenvolvidos e em desenvolvimento pela
Junta Comercial, revela particularidades que devem ser consideradas quando da contratagdo
requerida.

Esta demanda, portanto, tem por finalidade o provimento de recursos humanos, em nimero
maior possivel, para atender a necessidade inadidvel de execucdo de nossas atividades, que
sdo de interesse publico.

Atualmente, a Junta Comercial conta com 16 (dezesseis) analistas técnicos de registro, 3 (trés)
agentes de registro do comércio, 14 (quatorze) cedidos pela SEDEC a este 6rgdo e 3 (trés)
contratos emergenciais e tempordrios, selecionados e admitidos nos termos da Lei n2 15.732,
de 11 de novembro de 2021, totalizando 36 empregados.

A Lei n? 16.165/2024 previu, no Anexo XI, 15 (quinze) vagas para contratacdo nos termos ali
dispostos o que, ao final do processo, somando-se os 36 empregados existentes, representara
51 empregados.

Na Secdo VII, art. 43, § 29, da Lei 16.165/2024, ha previsdo de um quantitativo adequado as
necessidades deste Orgdo — estamos falando de provimento efetivo do quadro de cargos da
JucisRS. Ali foram criadas 146 (cento e quarenta e seis) vagas para Analistas JucisRS e 96
(noventa e seis) para Assistentes JucisRS, a serem distribuidos dentre as especialidades,
conforme regulamento, o que representaria, se estivéssemos falando de um concurso publico
realizado para provimento desses cargos, 242 (duzentas e quarenta e duas) vagas.
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CONTINGENTE ATUAL DE RH CONTINGENTE COMAS 15 NOVAS

CONTRATACOES
. 36 M
PREVISAO LEGAL DE RH 242
DEFICIT DE RH 191
CONTRATACAQ REQUERIDA 112
3. LOCAL, POSTOS E QUANTIDADES:
LOCAL/JUCISRSM™ POSTOS QUANT | JORNADA DE TRABALHO
Gabinete, 44 horas semanais, sendo
Departamentos, B8h438/diarias, com intervalo
Divistes e Segies Supervisor 0 de 1h entre os turnos da
manha e tarde, de segunda
a sexta-feira.
44 horas semanais, sendo
Gabinete, B8h48/diarias, com intervalo
Departamentos, Auxiliar de Supervisor 19 de 1h entre os turnos da
Divistes e Segdes manha e tarde, de segunda
a sexta-feira.
40 horas semanais, sendo
Gabinete, Bhidiarias, com intervalo de
Departamentos, Auxiliares de Servigos 80 1h entre os turnos da
Divistes e Segies Administrativos manha e tarde, de segunda
a sexta-feira.
44 horas semanais, sendo
Gabinete e Bh48min/diarias, com
Diretorias de Motoristas 03 intervalo de 1h entre os
Departamentos turnos da manha e tarde,
de sequnda a sexta-feira®.
40 horas semanais, sendo
B8h/diarias, com intervalo de
Gabinete Recepcionista " 1h entre os turnos da
manha e tarde, de segunda
a sexta-feira.
40 horas semanais, sendo
Gabinete, - . 8h/diarias, com intervalo de
Departamentos, Auxiliares de Limpeza 08 1h entre os turnos da
Divistes e Secoes manhi e tarde, de segunda
a sexta-feira.
TOTAL 112

@ para a Sede da Junta Comercial, Industrial e Servicos do RS — Av. Borges de Medeiros n2 501
— Bairro Centro Histérico — Porto Alegre/RS, serdo colocados a disposi¢do: 01 posto de
Supervisdo, 18 postos de Auxiliares de Supervisdo, 76 postos de Auxiliares de Servigos
Administrativos, 01 posto Recepcionista; 08 postos de Auxiliares de Limpeza; e 03 postos de
Motoristas.

Para a Unidade Administrativa da JucisRS em Canoas/RS — Av. Getulio Vargas n2 8201 — Bairro
S3o Luis — Canoas/RS, serdo colocados a disposi¢cdo: 01 posto de Auxiliar de Supervisdo e 04
postos de Auxiliares Administrativos.

2 Os servicos serdo executados conforme agenda de compromissos do Gabinete e Diretorias
de Departamentos. Eventualmente poderd ser requisitada a prestagcdo de servigos fora dos
horarios de expediente, podendo ocorrer em domingos ou feriados locais, excluidos os
feriados nacionais e religiosos, com aviso prévio para autorizagdo do adiantamento de
despesas. As despesas com horas extraordinarias e seus consectarios serdo pagas pela
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Contratada e indenizadas pelo Contratante. Os deslocamentos serdo dentro de Porto Alegre,
Grande Porto Alegre, Interior do Estado do Rio Grande do Sul e Estado de Santa Catarina.

B Para o exercicio da atividade de auxiliar de limpeza deverd se pago adicional de
insalubridade de 40% (quarenta por cento).

A Estrutura Hierdrquica do Centro de Custos da JucisRS foi assim definida:
COMPONENTE

3.1 — Durante a execugdo contratual a Administracdo podera rever a distribuicdo dos postos,
podendo ser remanejados internamente.

3.2 — A prestagdo de Servigos de Supervisor, Auxiliares de Supervisor, Auxiliares de Servigos
Administrativos, Motoristas, Recepcionista e Auxiliares de Limpeza serd realizada na Junta
Comercial, Industrial e Servicos do Rio Grande do Sul, bem como na sua Unidade de Apoio
localizada no municipio de Canoas/RS, estando assim distribuidos:

v Para a Sede da Junta Comercial, Industrial e Servicos do RS — Av. Borges de Medeiros
n2 501 — Bairro Centro Histdrico — Porto Alegre/RS, serdo colocados a disposi¢do:

01 posto de Supervisdo

18 postos de Auxiliares de Supervisdao

76 postos de Auxiliares de Servigos Administrativos
01 posto de Recepcionista

08 postos de Auxiliares de Limpeza

03 postos de Motoristas

v" Para a Unidade Administrativa da JucisRS em Canoas/RS — Av. Getulio Vargas n2 8201 —
Bairro S3o Luis — Canoas/RS, serdo colocados a disposic¢do:

01 posto de Auxiliar de Supervisdo
04 postos de Auxiliares Administrativos.

>
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3.2.1 — Os servigos deverdo ser prestados de segunda-feira a sexta-feira, em horario
estabelecido e alterado de acordo com a conveniéncia administrativa, de forma que seja a
melhor para atender aos servicos e que ndo exceda a carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais Uteis para cada posto de servico identificado no item 3.2 (jornada diaria de 8h/dia),
exceto a carga horaria do supervisor, auxiliar de supervisor e motorista de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais Uteis, para cada posto de servico, estes com jornada didria de
08h48min/dia.

3.2.3 — Os postos de servicos, identificados no item 3.2, fardo jus ao pagamento de horas
extras na forma estipulada nas Convencgdes Coletivas de Trabalho das categorias®.

3.2.3.1 — Para a realizagcdo do pagamento de horas extras, na forma estipulada nas CCTs, a
contratada deverd garantir que o sistema de ponto eletronico reflita fielmente a politica de
jornada e horas extras, estabelecendo um fluxo de auditoria mensal dos registros de ponto e
pagamento de horas extras pelo seu RH, fazendo a devida comprovagao junto a Contratante.

3.2.4 — E vedado o trabalho em dias de feriados nacionais e religiosos.

3.2.5 — As atividades de Auxiliares de Supervisdo e de Servigos Administrativos podem ser
exercidas em regime de teletrabalho, a critério das areas requisitantes, mediante autoriza¢ao
da autoridade maxima da JUCISRS, devendo ser observados os critérios definidos nos Anexos |,
Il e Il a este Termo de Referéncia (POLITICA PARA ADERENCIA AO REGIME DE TELETRABALHO,
TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADE AO REGIME DE TELETRABALHO E MATRIZ DE NiVEL
DE SERVICO).

3.2.6 — Considera-se teletrabalho ou trabalho remoto a prestacdo de servigos fora das
dependéncias da JUCISRS, de maneira preponderante ou ndo, com a utilizagdo de tecnologias
de informacdo e de comunicagdo, que, por sua natureza, ndo configure trabalho externo.

3.2.7 — O comparecimento, ainda que de modo habitual, as dependéncias da JUCISRS para a
realizacdo de atividades especificas que exijam a presenga do empregado no estabelecimento
ndo descaracteriza o regime de teletrabalho ou trabalho remoto.

3.3 — No caso dos postos de motoristas os servicos serdo executados conforme agenda de
compromissos do Gabinete e Diretorias de Departamentos, de segunda-feira a sexta-feira, em
horario estabelecido e alterado de acordo com a conveniéncia administrativa, de forma que
seja a melhor para atender aos servicos e que ndo exceda a carga horaria de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais Uteis para cada posto de servigo (jornada diaria de 8h48min/dia).

'Postos Motoristas

? CLAUSULA SETIMA - INTEGRAGAO DE HORAS EXTRAS NOS REPOUSOS

O pagamento do repouso semanal incluird a média fisica das horas extras da semana anterior, mesmo que eventuais.
CLAUSULA NONA - INTEGRACAO DAS HORAS EXTRAS NO 13° SALARIO E FERIAS

As horas extras serdo consideradas para fins de célculo de décimo terceiro salario e férias com base na média fisica dos
respectivos periodos aquisitivos.

Demais postos

CLAUSULA DECIMA SEXTA - HORAS EXTRAS

A jornada laboral excedente a fixada no contrato de trabalho, ou excedente a jornada legal, serd paga com adicional de
50% (cinquenta por cento) do saldrio-hora normal, quanto as 1? (primeira) e 22 (segunda) horas e, nas superiores, por
necessidade imperiosa ou motivo de forca maior, com adicional equivalente a 100% (cem por cento) do salario-hora.

Na medida em que reconhecido o direito ao adicional noturno para as horas prorrogadas apds as 5:00 horas da manha,
também devera ser observada a contagem reduzida para essas horas prorrogadas a partir das 5:00 horas da manha.
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3.3.1 — Eventualmente poderd ser requisitada a prestacdo de servicos em domingos ou
feriados locais, excluidos os feriados nacionais e religiosos, com aviso prévio para autorizagdo
do adiantamento de despesas com didrias.

3.4 — Na hipdtese de ocorréncia do previsto no item 3.3.1, serdo pagas horas extraordinarias
na forma prevista nas CCTs das categorias®.

3.4.1 — As despesas com horas extraordinarias e seus consectarios serdo pagas pela Contratada
e reembolsadas pelo Contratante.

3.4.2 — Os deslocamentos serdao dentro de Porto Alegre, Grande Porto Alegre, Interior do
Estado do Rio Grande do Sul e Estado de Santa Catarina.

3.4.3 — O trabalho em domingo, seja total ou parcial, serd sempre subordinado a permissao
prévia da autoridade competente.

3.4.4 — O trabalho realizado em dia declarado de ponto facultativo sera considerado de
duragdo didria normal de trabalho.

3.4.5 — A contratada esta autorizada a implementar o sistema legal denominado “BANCO DE
HORAS” e/ou “REGIME DE COMPENSACAO DE JORNADA, na forma prevista nas CCTs® das
categorias.

2 CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - DOMINGOS E FERIADOS

O trabalho em domingos e feriados, desde que ndo compensados pela folga em outro dia da semana anterior ou
posterior, tera um adicional de 100% (cem por cento) calculado sobre o salario-hora do empregado que trabalhar nestas
condigdes.

*Para os postos de Motoristas:

? CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - COMPENSAGAO DE JORNADA

As partes ajustam, nos termos do paragrafo 2° do art. 59 da CLT, que o excesso de horas de trabalho em um dia podera
ser compensado com a diminuigdo ou supressdo do trabalho em outro qualquer em até 60 dias;

§1°. A compensacdo de que trata o caput da presente cldusula serd limitada a 50% das horas excedentes as normais,
sendo as demais remuneradas no proprio més com o acréscimo de 50%;

§2°. As partes ajustam que as empresas fornecerdo, quando solicitado, extrato

das horas que o trabalhador possua no banco.

§3°. No caso de descumprimento reiterado pela empresa do acordado na presente clausula, ndo serd aplicada a
compensagdo de horas estabelecida, devendo serem consideradas como extras todas as horas laboradas além da
jornada legal.

§4°. O trabalho em jornada extraordinario ou sob condi¢des insalubres ndo anulard ou tornaré irregular o regime de
compensagdo de jornada, tampouco o banco de horas.

Para os demais postos:

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - BANCO DE HORAS

Os empregadores e os empregados ficam autorizados a implementar o sistema legal denominado “BANCO DE HORAS”,
na forma do § 2° do art. 59 da CLT e dos critérios estabelecidos nesta clausula.

A duragdo da jornada de trabalho poderéd ser prorrogada sem que haja qualquer acréscimo salarial, mesmo em
atividades insalubres, caso ocorra a correspondente diminui¢do da duragdo da jornada de outro dia, de tal maneira que
ndo exceda, no periodo maximo de seis meses, a soma das jornadas semanais de trabalho legais previstas.

As horas do “Banco de Horas” ndo poderdo ser descontadas ou compensadas com as férias dos empregados e as
auséncias legais estabelecidas no artigo 473 da CLT.

As horas trabalhadas para compensagdo serdo sempre consideradas na paridade de 1h (uma hora) para 1h (uma hora).
Fica assegurado, em qualquer caso, o gozo de repouso semanal remunerado de 24h (vinte e quatro horas) coincidente
com um domingo por més e o gozo de intervalo de 11h (onze horas) entre duas jornadas de trabalho.

Salvo a fixagdo do repouso semanal remunerado noutro dia da semana, o trabalho prestado em domingo ou feriado
serd remunerado com adicional de 100% (cem por cento).

As horas extras prestadas e ndo compensadas no periodo de seis meses serdo remuneradas com base no salario-hora
vigente na época do pagamento, acrescidas do respectivo adicional de horas extras.

JUCISRS/JC-ASJ/1832271 A/C DRA. INES

[=]

o

O
'Y
I

24450100002547

858



24450100002547

O PROA o=, .., Il

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

Secretaria de Desenvolvimento Econémico
Junta Comercial, Industrial e Servigos do Rio Grande do Sul

4. REQUISITOS MINIMOS DO PESSOAL:

Para a execugdo das atividades objeto da presente contratagdo, a CONTRATADA devera
disponibilizar empregados que preencham os requisitos abaixo descritos, cuja comprovagao
deverd ser aferida quando da apresenta¢do dos documentos admissionais:

Posto de Supervisor — CBO 4101-05

a) Certificado de Conclusdo de Ensino Superior ou Médio, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo; e

b) Conhecimentos bésicos em informatica (sistema operacional, editores de texto e planilha).

Postos de Auxiliares de Supervisor — CBO 4110-10

a) Certificado de Conclusdo de Ensino Superior ou Médio, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo; e

b) Conhecimentos bésicos em informatica (sistema operacional, editores de texto e planilha).

Postos de Auxiliares de Servicos Administrativos — CBO 4110-05

a) Certificado de Conclusdo do Ensino Médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagdo; e

b) Conhecimentos basicos em informatica (sistema operacional, editores de texto e planilha).

Postos de Motoristas — CBO 7823-05:

a) Certificado de Conclusdo do Ensino Basico ou Médio expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo; e

b) possuir Carteira de Habilitagdo tipo “B” ou superior, em situagdo regular no DETRAN.

Posto de Recepcionista — CBO 4221-05:

a) Certificado de Conclusdo do Ensino Médio expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagdo; e

b) Conhecimentos bdsicos em informatica (sistema operacional, editores de texto e planilha).

Postos de Auxiliares de Limpeza — CBO 5143-20:
a) Certificado de Conclusdo do Ensino Basico ou Médio expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

5. ATRIBUICOES:
Supervisor - CBO 4101-05

I. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais do setor.
Il. Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, orientando quanto a procedimentos e
padrdes de qualidade.
lll. Propor melhorias nos fluxos de trabalho e nas rotinas internas.
IV. Assegurar o cumprimento de prazos, metas e normas institucionais.
V. Elaborar relatdrios de produtividade, frequéncia e indicadores de desempenho.

Na hipotese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a compensacdo integral da jornada
extraordinaria, na forma indicada nesta clausula, o trabalhador fard jus ao pagamento das horas extras nao
compensadas na forma do paragrafo terceiro do artigo 59 da CLT.

>
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VI. Promover a comunicagdo entre os setores e o alinhamento de procedimentos.
VII. Apoiar a gestdo na tomada de decisdes administrativas e no cumprimento da legislagdo
aplicavel.

Auxiliar de Supervisor — CBO 4110-10

I. Auxiliar na coordenagao das atividades administrativas e operacionais do setor.
Il. Acompanhar a execugdo de rotinas de trabalho e apoiar a distribuicdo das tarefas entre a
equipe.

lll. Monitorar o cumprimento de prazos e padrdes de qualidade dos servigos.

IV. Apoiar o Supervisor na elaboracgdo de relatdrios e controle de indicadores de desempenho.

V. Colaborar com o treinamento e integracdo de novos colaboradores.

VI. Manter comunicagdo constante com os demais setores para garantir a fluidez dos processos.
VII. Zelar pela organizagdo do ambiente de trabalho e cumprimento das normas internas.

Auxiliar de Servigos Administrativos — CBO 4110-05:

I. Executar atividades administrativas de apoio, como recebimento, conferéncia e organizagao
de documentos.
Il. Efetuar o cadastro e controle de informagdes em sistemas internos.
Ill. Atender e orientar usuarios, encaminhando as demandas ao setor responsavel.
IV. Auxiliar na elaboragdo e arquivamento de oficios, relatérios, planilhas e formularios
administrativos.
V. Apoiar as rotinas de protocolo, expedi¢do e tramitagdo de documentos.
VI. Colaborar nas tarefas de controle de materiais, registros e atualizagdes de dados.
VII. Cumprir normas internas e manter sigilo sobre as informag&es tratadas.

Motoristas — CBO 7823-05:

I. Possuir direcdo defensiva e a diregdo evasiva para transportar com seguranca os servidores e
ocupantes dos cargos executivos da JucisRS, inclusive estar preparado para enfrentar situagdes
inesperadas e de emergéncia.

Il. Transportar pessoas em ocasides especiais como eventos, congressos, semindrios,
conferéncias, viagens e reunides.
Ill. Manter o veiculo limpo e em boas condigdes de higiene.
IV. Manter diario de bordo devidamente preenchido.
V. Receber, buscar, levar e distribuir internamente documentos, correspondéncias, carimbos,
crachds, banners e outros;.
VI. Permanecer a disposi¢do nos postos de servigo durante a jornada de trabalho e executar as
tarefas solicitadas e repassadas pela Administragao.
VIl. Manter sigilo sobre informagdes obtidas durante o posto de trabalho.

Posto de Recepcionista — CBO 4221-05:

I. Recepcionar e prestar servicos de apoio aos usuarios dos servicos da JucisRS.
Il. Prestar atendimento telefnico; recepcionar visitantes, averiguar suas necessidades e dirigi-
los ao lugar ou pessoa procurados.
Ill. Agendar servigos, reservar hotéis e passagens e indicar acomodagdes.
IV. Receber e conferir documentos e entrega-los aos destinatarios.

>
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V. Organizar e manter atualizadas informagGes de autoridades ocupantes de cargos diretivos

das Juntas Comerciais dos Estados da Federagdo e do Distrito Federal.

VI. Manter agenda de compromissos dos cargos executivos da JucisRS em ordem e sem conflito

de horarios.

VII. Permanecer a disposi¢cdo no posto de servico durante a jornada de trabalho e executar as

tarefas solicitadas e repassadas pela Administragao.

VIIl. Manter sigilo sobre informagdes obtidas durante o posto de trabalho.

Postos de Auxiliares de Limpeza — CBO 5143-20:

I. Executar e manter todos os ambientes limpos, higienizados e organizados, garantindo a
saude, seguranca e bem-estar dos colaboradores e visitantes, tais como:

Diariamente:

a) varrer o chao e limpar o pé de equipamentos eletronicos, mdveis e outros lugares onde se
acumule po facilmente, inclusive sobre os armarios;

b) higienizar os banheiros com dgua sanitéria, desinfetante e detergente liquido, utilizando-se
de esponja e escova sanitdria para esfregar a parte interna dos vasos (limpar a parte externa
dos vasos com a utilizagdo de removedor de gordura e um pouco de vinagre);

c) esfregar o piso dos banheiros com agua sanitaria, desinfetante e detergente liquido;

d) aromatizar os ambientes;

e) manter um pano e uma escova sanitdria exclusivos para limpeza dos vasos.

Quinzenalmente:

f) limpar o chdo das salas (Gabinete, Departamentos, Divisdes e Chefias) com pano Umido, de
forma a manté-lo livre de impurezas, bactérias e microorganismos.

Mensalmente:

g) encerar as salas (Gabinete, Departamentos, Divisdes e Chefias), de forma a manter a
superficie reluzente.

Il. Permanecer a disposi¢do no posto de servico durante a jornada de trabalho e executar as

tarefas solicitadas e repassadas pela Administragao.

IIl. manter sigilo sobre informagdes obtidas durante o posto de trabalho.

6. IDENTIFICACAO:

6.1 — A contratada devera fornecer cracha para os empregados, pontos biométricos na sede da
autarquia e também pontos via aplicativo para viagens e teletrabalho.

6.2 — Para os postos de auxiliares de limpeza a contratada devera fornecer uniforme (bata,
jaleco ou avental em tecido Oxford na cor azul escuro), assim como os materiais necessarios a
execucdo dos servigos de limpeza® (detergente liquido; tira-limo; desinfetante multiuso; dgua
sanitdria; sapondceo; escovas sanitdrias; luvas plasticas ou de silicone; vassouras; baldes;
esponjas; panos de chdo; panos de tirar po; papel toalha; papel higiénico; aromatizante de
ambiente spray etc.)

@ As quantidades dos materiais necessarios a execucdo dos servicos de limpeza, referidos no item 6.2,
estdo relacionadas no Anexo IV a este Termo de Referéncia.

7. ATIVIDADE DE FISCALIZACAO:

7.1. Pela Contratante:
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7.1.1. O GESTOR do contrato tera plenos poderes para atuar como FISCAL e acompanhar a
execuc¢ao dos servicos, quando na falta deste;

7.1.2. O FISCAL tera plenos poderes para glosar ocorréncias que venham a refletir nos valores
correspondentes ao ressarcimento por danos a JUCISRS, faltas, atrasos e afastamentos dos
empregados da sua area de atuacdo, servicos ndo executados ou considerados insatisfatérios;

7.1.3. Ordenar a imediata retirada do local do empregado da CONTRATADA que embaragar ou
dificultar sua agdo fiscalizadora, ou cuja permanéncia julgar inconveniente;

7.1.4. No exercicio de suas atribui¢des fica assegurado a FISCALIZACAO, sem restricio de
qualquer natureza, o direito de acesso a todos os elementos e informagGes julgadas
necessarias, relacionados com os servigos contratados;

7.1.5. A FISCALIZACAO sera rigida quanto a cobranca do efetivo cumprimento de cada item
constante do Termo de Referéncia, e, na eventual hipdtese de ndo cumprimento de um desses
itens, a CONTRATADA sera automaticamente enquadrada nas cominagdes existentes no Termo
do Contrato;

7.1.6. A Junta Comercial, Industrial e Servigcos do Rio Grande do Sul — JUCISRS podera rejeitar,
no todo ou em parte, os servigos prestados, se em desacordo com o Contrato.

8. DIARIAS DE VIAGEM:

8.1. A CONTRATADA pagara diarias de viagem aos empregados contratados por empresas
terceirizadas que prestarem servigos a Junta Comercial, Industrial e Servigos do Rio Grande do
Sul de acordo com os seguintes critérios:

(a) Valor RS

Valor Base Didria: RS 201,01
Sem pernoite !/, didria: RS 100,51
Com pernoite 1 e '/, didria: RS 301,52

(b) Condigdes

A utilizagdo das didrias ocorrerd com base na necessidade de deslocamento dos postos de
servico, motivada pela realizagdo de eventos ocasionais, decorrentes de projetos da ESCOLA
JUCISRS e da Divisdo da Rede de Simplificagdo e Desburocratizacdo do Registro — REDESIM,
denominadas “Jornadas da ESCOLA JUCISRS” e “Jornadas de Interiorizagdo”, respectivamente,
hip6tese em a JUCISRS comunicara previamente a Contratada.

(c) Periodicidade
Sera devida uma diaria de viagem para cada dia de deslocamento que implique pernoite. Na
hipétese de deslocamento fora da regido metropolitana da cidade que ndo resulte em

pernoite, serd devido o pagamento de % didria.

(d) Qual a Clausula do Normativo Aplicavel (ACT/CCT) para Pagamento?

25/11/2025 04:20:14 JUCISRS/JC-ASJ/1832271 A/C DRA. INES

24450100002547

862



> PROA

O

GOVERMN LJ- [)() ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

Secretaria de Desenvolvimento Econémico
Junta Comercial, Industrial e Servigos do Rio Grande do Sul

O pagamento de diarias tem como base a Lei Estadual n.2 15.902, de 7 de dezembro de 2022,
e serd realizado mediante ressarcimento, desde que devidamente comprovado com
documentos de despesa de alimentagdo e estada. O parametro e critérios, portanto, serdo os
mesmos utilizados para o pagamento de didrias para os servidores do Estado do Rio Grande do
Sul.

Para um periodo de 12(doze) meses, estima-se um gasto com pagamento de diarias na ordem
de RS 76.655,93 (setenta e seis mil, seiscentos e cinquenta e cinco reais e noventa e trés
centavos).

Danxs

(12 meses - pesod 0 A3 oM STaCI0 Jtaal)

Diasas Oc aridas Medio Diasas Previsis Tatal do
Periodo
e 5 v 20 5 Out/ 2025 Nov /2025 |Dez / 2035 =/ 202 ms)
FA AL Fe X 190474 63799 | emTS 43799 TAES9
Re sumo
Valor Médo M. das Dadrms - R
v Médo A ®

8.1.2. Em caso de viagens programadas e informadas a CONTRATADA com antecedéncia
minima de 03(trés) dias Uteis, o pagamento das didrias de viagem serd efetuado ao empregado
até o dia anterior ao do deslocamento.

8.1.3. No caso de a CONTRATADA nao ser informada com antecedéncia, as didrias serdao pagas
quando do retorno do empregado ao estabelecimento sede da JUCISRS.

8.1.4. Na hipdtese de cancelamento de viagem anteriormente programada e comunicada no
prazo estabelecido no item 8.1.2 cabe a CONTRATANTE informar a CONTRATADA, com a maior
brevidade possivel, para que o empregado restitua a empresa as didrias recebidas
antecipadamente.

8.1.5. Os valores referentes as diarias ndo integram o preco global do contrato, tendo em vista
a sua natureza variavel. As despesas com pagamento de didrias serdo objeto de reembolso,
mediante apresentacdo dos devidos comprovantes.

8.1.6. Os valores pagos a titulo de diarias de viagem serdo atestados pelo fiscal do contrato
formalmente designado pela CONTRATANTE.
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