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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos continuados de
vigilancia desarmada em 09 (nove) postos de trabalho, sendo 05 (cinco) postos diurnos de 8 horas
diarias em dias uteis, 02 (dois) postos diurnos de 4 horas didrias em dias Uteis para rendigdo de
intervalo e 02 (dois) postos de 24h diarias a serem executados na sede do Edificio Sede do Instituto de

Previdéncia do Estado do Rio Grande do Sul - IPE PREV/IPE Saude.

2. JUSTIFICATIVA: O Edificio Sede do IPE-PREV e do IPE-Satde ¢ um prédio publico no qual
circulam mais de 1.000 (um mil) pessoas diariamente, dentre funcionarios, pensionistas, segurados,
entre outros. Além disso, sdo realizados atendimentos diretos ao publico e também ha guarda de
diversos documentos de extrema relevancia nas areas de satde e previdéncia. Cabe a Administragao
Publica zelar pelos bens méveis e/ou imoveis a ela pertencentes, devendo utilizar de todos os meios
vidveis e cabiveis, respeitando o Principio da Legalidade para protegé-los. Sendo assim, faz-se
necessdria a contratacdo de uma empresa especializada em vigilancia, preparada e treinada para agir
adequadamente em situagdes que coloquem em risco as pessoas € o patriménio publico, bem como

prevenir eventuais ocorréncias de perturbacao da ordem.

3. LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS: Edificio Sede do IPE PREV/IPE Satide, localizado
na Av. Borges de Medeiros, n° 1945, Bairro Praia de Belas, Porto Alegre/RS e Estacionamento das

autarquias localizado na Av. Borges de Medeiros, n® 2022, Bairro Praia de Belas, Porto Alegre/RS.

4. HORARIOS DA PRESTACAO DOS SERVICOS: O atendimento pela CONTRATADA devera
ser efetuado com os 5 (cinco) postos diurnos, de 8 horas didrias em dias tteis, em escalas de 5x2, que
serdo compreendidos durante o horario das 07h as 20h, com 1 hora de intervalo, e 2 (dois) postos
diurnos, de 4 horas didrias em dias uteis, em escalas de 5x2 para rendi¢do de intervalo, que serdo
compreendidos durante o horario das 11h as 15h. Os demais 2 (dois) postos possuem duragdo integral
de 24h diarias em escalas de 12x36. Para que seja possivel a cobertura e distribuicdo dos postos de

trabalho serdo necessarios 15 (quinze) funcionarios conforme discriminado abaixo:
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ESCALA DOS VIGILANTES
Escala de horarios e postos dos vigilantes no Edificio Sede e Estacionamento
NO
postos Posto Horério Horas Dias Turno | Escala Funciondirio
Vigilante 01
Central de Todos os
Ateridimento, ) ) digs, Vigilante 02
Receggao e portaria, 07:00 as 19:00 1nf:lu1ndo Diumo
Sagudo e Ronda nos sabados, o
andares (trabalham domingos e Vigilante 03
dois e folgam dois) feriados.
Vigilante 04
24h
2 - 12x36
diarias .
Vigilante 05
Portaria e ronda To;os 08 o
turno da noite . llqs, f) Vigilante 06
(trabalham dois | 19:00 as 07:00 ‘;‘;b::i‘;s" Noturno
v1g11antes.e folgam domingos ¢ Vigilante 07
dois) .
feriados.
Vigilante 08
Estacionamento 07:00 as 16:00 Vigilante 09
Estacionamento, PPN . ..
Recepgio ¢ Portaria 11:00 as 20:00 Vigilante 10
8h S .
5 o Dias Uteis Diurno 5x2
diarias o
08:00 as 17:00 Vigilante 11
Recepgao, Portaria e | .0 5 18:00 Vigilante 12
Rondas
07:00 as 16:00 Supervisor Vigilantes (13)
. . h Vigilante 14
o |Recepsdo.Portariac |y 0551500 | M | DiasUteis | Diumo | 5x2
Rondas diarias o
Vigilante 15

5. DESCRICAO DOS SERVICOS: Os servigos a serem desenvolvidos pelos vigilantes nas areas
onde funcionardo os respectivos postos de servigos classificam-se em dois tipos: genéricos e
especificos. Além disso, um dos vigilantes, lotado no Edificio-Sede, devera ter a fungdo de
supervisionar e coordenar os postos, mantendo informacdes atualizadas dos servigos aos Gestores ¢

Fiscais de contrato.
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5.1 SERVICOS GENERICOS: sio aqueles que devem ser executados por todos os vigilantes,

independentemente do tipo de posto para qual tenham sido escalados, a saber:
5.1.1 Exercer a vigilancia e protegao de seu posto de servigo e das areas sob sua responsabilidade;

5.1.2 Exercer a vigilancia e protecdo dos bens iméveis e moveis contidos na area, impedindo

quaisquer danos a estes bens;
5.1.3 Interditar e/ou liberar areas em casos de incéndio, acidentes, obras, sabotagens e outras
ocorréncias, conforme determinagdes dos Orgdos de Seguranga Publica (Brigada Militar e

Bombeiros);

5.1.4 Cumprir e fazer com que sejam cumpridas as normas internas, evitando aglomeragoes,

discussdes e outras irregularidades em seu posto de servico;

5.1.5 Registrar as irregularidades verificadas em seu turno de trabalho, anotando-as para que sejam

tomadas as providéncias cabiveis;
5.1.6 Efetuar as rondas determinadas na pessoa de seu representante legal;
5.1.7 Cumprir rigorosamente as escalas de servigo;

5.1.8 Aplicar em suas atividades profissionais os principios de relagdes publicas recebidos nos cursos

de formagao;

5.1.9 Atender ao publico em geral, orientando e prestando informagdes que facilitem sua
movimentacao pelas dependéncias internas e externas, bem como providenciar socorro médico e/ou
seguranga quando necessario;

5.1.10 Apresentar-se rigorosamente uniformizado, ser assiduo, pontual, e disciplinado no servigo;

5.1.11 Dar cobertura as autoridades que transitarem na sua area de servigo;
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5.1.12 Executar, em qualquer ponto para o qual ter sido escalado, outras tarefas correlatas da mesma

natureza e nivel de complexidade;

5.1.13 Comunicar ao chefe imediato ou ao substituto os objetos encontrados na area, perdidos ou

abandonados.
5.2 SERVICOS ESPECIFICOS: sdo aqueles executados conforme o tipo de servico, a saber:

5.2.1 Manter rigoroso controle de entrada e saida de pessoas, de materiais, registrado em formulario

proprio quando for o caso, a identidade, o motivo da entrada, hora da entrada e saida;
5.2.2 Efetuar revistas (busca pessoal), quando solicitadas e autorizadas;
5.2.3 Prestar informacgdes inerentes as suas fungdes quando solicitadas;

5.2.4 Tmpedir o ingresso ou a permanéncia de vendedores ambulantes, pedintes ou de quaisquer outras

pessoas ndo autorizadas na area sob sua vigilancia;

5.2.5 Abrir e fechar os portdes de acesso;

5.2.6 Ligar e desligar as luzes nos horarios pré-estabelecidos.
6. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS:

6.1 Exercer a vigilancia e prote¢do de seu posto de servigo e das areas sob sua responsabilidade,
protecdo dos bens imoveis e moveis contidos na area, impedindo quaisquer danos a estes bens;
Interditar e/ou liberar areas em casos de incéndio, acidentes, obras, sabotagens e outras ocorréncias,
conforme determinagdes dos Orgdos de Seguranca Publica (Brigada Militar e Bombeiros); cumprir e
fazer com que sejam cumpridas as normas internas, evitando aglomeragdes, discussdes e outras
irregularidades em seu posto de servigo; e registrar as irregularidades verificadas em seu turno de

trabalho, anotando-as para que sejam tomadas as providéncias cabivesis.
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6.2 Atender ao publico em geral, orientando e prestando informagdes que facilitem sua movimentagao
pelas dependéncias internas e externas, bem como providenciar socorro, quando necessario, assim

com nossos bombeiros civis ou fazendo o contato com os meios de satide necessarios (Ex. SAMU).

6.3 Dentro das dependéncias dos Institutos, os vigilantes devem usar o uniforme completo conforme
constard em contrato e esteja de acordo com o que as Autarquias desejam e definido como uniforme

padrio da empresa.

6.4 No controle de acessos implementar todas as medidas para controle das areas de acesso ao
Instituto, garantindo que apenas pessoas autorizadas tenham permissdo de acesso sempre mediante

cracha de identificacdo - proprio ou fornecido pelas recepcdes/balcdes de entradas do prédio.

6.5 Realizar patrulhas de seguranga com rondas regulares pela equipe com o proposito de coibir
quaisquer irregularidades que estiverem ocorrendo no entorno do prédio, bem como vendas ndo
autorizadas, controle de pessoas. Destaque para a proibi¢do de fumar nas dependéncias do Instituto -

Regulamentado estabelecido pela Lei Federal n® 92294/96.

6.6 Evitar conversas paralelas e entrar em qualquer debate mais acalorado ou discutir com usuérios

e/ou funcionarios que trabalhem dentro e fora dos Institutos.

6.7 Colaborar com as Geréncias Administrativas dos Institutos, seus fiscais/gestores ¢ demais
responsaveis pelas recepgdes, portarias e controles de acessos ao prédio, respeitando sempre as
hierarquias Institucionais e as competéncias de cada Orgdo ou empresa que utilize as reparti¢des do

Edificio-Sede.

6.8 Procurar néo utilizar o celular para fins pessoais e/ou conversar com os colegas principalmente por

periodos prolongados.

6.9 Trocas de plantdes ou substituicdes deverdo ser acordadas diretamente com o supervisor/lider e

comunicadas as Geréncias de Administragao dos Institutos.

6.10 Verificar todas as autorizagdes que vierem das Administragdes dos Institutos, sempre tomando

ciéncia e repassando os seus conteudos aos demais colaboradores da seguranga.
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6.11 Utilizar sempre o bom senso e a educacdo nos atendimentos e/ou nas abordagens, principalmente
nas situagcdes mais dificeis/acaloradas procurando sempre preservar pela seguranga de todos, a

integridade fisica das pessoas e o zelo pelo patrimonio dos Institutos.

6.12 Quando ocorrer manifestagdes e/ou protestos na area externa do prédio, a equipe de seguranca
devera ser refor¢ada na porta principal. Proibir o acesso e aguardar orientacdo das diretorias dos
Institutos. A libera¢do de acesso ocorre normalmente a nomeagao de uma comissdo de manifestantes

que devidamente autorizados poderdo subir até as diretorias para tratar de suas reivindicagoes.

6.13 Todos os vigilantes que prestam servico no sagudo, ndo estdo autorizados a dar informagdes
(sobre documentos e assuntos pertinentes ao Instituto no qual ndo possuem conhecimento) e nem
analisar qualquer tipo de documento. Estes procedimentos devem ser efetuados por funcionarios do

Instituto e/ou terceirizados que trabalham especificamente nas recepgdes.

6.14 Controlar o acesso dos funcionarios e prestadores de servigco pelas catracas sempre com

identificag@o e ndo permitir passagens pela fita diviséria.

6.15 Controlar entrada e saida de materiais sendo que a saida deve haver necessariamente autorizagio

por escrito para a sua efetivagao.

6.16 Controlar o estacionamento ¢ o desembarque de pessoas com deficiéncia disponibilizando a

cadeira de rodas se ndo possuir.

6.17 Fazer a abertura e fechamento do livro dos Institutos e empresa de seguranga langando sempre

que necessario as ocorréncias e anormalidades que venham a ocorrer nos plantdes.

6.18 Os radios servem para a comunicacao entre os vigilantes. Comunica¢ao unica e exclusivamente

no que diz respeito as fungdes e procedimentos dos trabalhos que envolvam a seguranca.

6.19 Todos os assuntos que envolvem os elevadores devem ser imediatamente comunicados a area

administrativa.

6.20 Nao deixar o acesso de pessoas estranhas no interior do estacionamento.
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6.21 Quaisquer anormalidades deverdo ser comunicadas imediatamente pelo vigilante que responde

pelos trabalhos desenvolvidos no estacionamento a Geréncia de Administrag@o dos Institutos.

7. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO:

7.1 Prestar os servigos obedecendo rigorosamente as especificagdes discriminadas neste Termo de

Referéncia;

7.2 Deverd, quando da assinatura do contrato, indicar funciondrio de seu quadro para atuar como
PREPOSTO junto ao CONTRATANTE, sendo este o contato oficial para quaisquer questdes

pertinentes a prestacdo de servigos vislumbrados neste termo de referéncia;

7.3 Disponibilizar ao CONTRATANTE os funcionarios devidamente uniformizados conforme
Portaria 3.233 do Departamento da Policia Federal (e alteragdes posteriores) e identificados por meio

de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso.

7.4 Os funcionarios deverdo apresentar-se uniformizados, sendo responsabilidade da CONTRATADA

o fornecimento a cada terceirizado de conjunto de uniformes anualmente, compostos no minimo de:

e Camisa social manga longa — 2 unidades

e Camisa social manga curta — 2 unidades

e Calca preta social — 2 unidades

e Gravata preta — 2 unidades

e Coturno preto — 1 unidade

e Jaqueta curta ou Parka com logomarca da empresa — 1 unidade
e Cinto para utilizar na calga — 1 unidade

e Apito com corddo — 1 unidade

7.5 Os vigilantes deverdo trabalhar uniformizados, com uniformes limpos, ¢ devidamente identificados

com cédula de identificagdo, mantendo-as diariamente em Otimas condi¢des de uso;

7.6 O uniforme devera estar de acordo com o modelo aprovado pelo 6rgdo de seguranga competente;

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 51 3210-5788 / 5793
Geréncia de Administracdo/Servigo de Apoio Administrativo ga@ipe.rs.gov.br
Avenida Borges de Medeiros, 1945 — 90.110-900 — Porto Alegre — RS www.ipe.rs.gov.br

>
14/04/2026 08:58:26 IPEPREV/IPEGER.ADM/4418492 PARA ASSINATURA 524



9> PROA

O

14/04/2026 08:58:26

L]

.
Administrativos e-Gov :

Instituto de Previdéncia do
Estado do Rio Grande do Sul

7.7 Os uniformes deverdo ser novos e a CONTRATADA devera substituir as pecas em mau estado,

independentemente da periodicidade ou sempre que a CONTRATANTE solicitar.

7.8 Qualquer funcionario devera ser substituido em um prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, quando

solicitado pela CONTRATANTE, ao seu exclusivo critério;

7.9 Devera ser realizado controle de frequéncia e pontualidade, diariamente, por parte do preposto

utilizando o ponto biométrico ou por aplicativo;

7.10 Eventuais faltas, mesmo que justificadas, deverdo ser imediatamente supridas pela alocagdo de
reserva técnica, constituida de forma adequada a garantir o fornecimento ininterrupto dos servicos

contratados;

7.11 Considerado inadequado o atendimento prestado, o fiscal de contrato notificara a
CONTRATADA, a qual devera adequar as atividades as exigéncias apresentadas, mediante

treinamento ou substitui¢ao de seu funcionario.

7.12 Observar os requisitos para os profissionais de seguranga privada (Capitulo V da Lei n°
14.967/2024), incluindo a escolaridade para vigilantes (Art. 28 da Lei n® 14.967/2024), respeitando-se
as prescri¢des da Nota Interpretativa N° 001/2024-CGCSP/DPA/PF.

8. DAS ESPECIFICACOES TECNICAS DOS SERVICOS E EQUIPAMENTOS:
8.1 Somente serfio aceitos para execucdo dos servigos, vigilantes devidamente habilitados para o
exercicio da profissdo com instru¢do minima equivalente ao ensino médio completo e pertencente ao

quadro de funcionarios da CONTRATADA;

8.2 Deverdo ser utilizados equipamentos individuais contendo apito, distintivo e uniforme completo do

posto;

8.3 Quando necessario, deverdo ser utilizadas capas de chuva, botas de borracha e capacetes

adequados as condigdes locais de trabalho;
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8.4 Nos postos de vigilancia deverdo constar pastas com as descri¢des de tarefas, ordens, livros de
ocorréncias didrias, escalas, fichas de presenca, cassetete, lanterna, radios transceptores e outros

equipamentos necessarios;

8.5 A CONTRATADA devera disponibilizar no minimo 08 (oito) radios transceptores com os seus
respectivos fones de ouvido com microfone com capacidade e funcionalidade técnica que possibilite
uma comunicag¢do rapida entre todos os vigilantes, inclusive aqueles alocados nos postos mais

afastados;

8.6 Os radios transceptores deverdo possuir alcance de freqiiéncia minima de 438-470 MHz em UHF
(freqiiéncia ultra-alta) e estar em conformidade com as normas da Anatel. O transmissor devera
possuir poténcia minima de 04W (quatro watts). As baterias dos radios deverdo ter duracdo de no
minimo 12 (doze) horas ininterruptas;

8.7 As comunicagdes deverao ser realizadas verbalmente nos casos de rotina ou de urgéncia;

8.8 Nos casos mais complexos as comunicagdes deverdo ser formalizadas por escrito.

9. CODIGO DO CENTRO DE CUSTOS: 90013 Gabinete da Geréncia de Administra¢io IPE PREV

Gilberto Tadeu Seelig Jorge Antonio Vargas
Gerente Coordenador
Gerencia de Administragdo Geréncia de Administragéo -
SGER
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