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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos continuados de
RECEPCIONISTAS, com execu¢do mediante o regime de empreitada por preco global,

para atender as necessidades da Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 O servigo a ser prestado tem natureza essencial para o bom funcionamento das
dependéncias da PGE, garantindo o controle de acesso as areas especificas do 6rgao,

primando pelo atendimento cordial e eficiente aos visitantes e funcionarios.

3. DOS POSTOS DE TRABALHO E EXECUCAO DOS SERVICOS

3.1 A prestacdo do servico em questdo serd executada mediante utilizacdo de 13 (treze)
Postos de Trabalho de Recepcionistas, e terd inicio na data indicada no Memorando de
Inicio de Servicos a ser expedido pela Fiscalizagdo da PGE.
3.1.1. As especificacOes técnicas do servico que se seguem tiveram como base as
atividades relacionadas no Codigo Brasileiro de Ocupagbes - CBO:
RECEPCIONISTA / CODIGO 4221-05.
3.1.2. A prestacdo dos servicos se dara em jornadas de 44 horas semanais,
compreendidas, inicialmente, de segunda_a sexta-feira das 9h as 18h.

3.1.3. Excepcionalmente, a critério da Fiscalizacdo e mediante comunicagdo prévia a
contratada, poderd haver modificacdo no horério da prestacdo dos servigos desde que ndo

implique em gastos adicionais da contratada em relagéo aos seus prestadores de servico.

3.2 A distribuicdo dos Postos de Trabalho pelas dependéncias da PGE sera uniforme,
com:
a) 1 (um) posto para cada um dos andares dos 11 (onze) andares do Edificio-

Sede, localizado no municipio do Rio de Janeiro/RJ;
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b) 2 (dois) postos no interior do Estado, sendo: 1 (um) posto na Procuradoria
Regional de Duque de Caxias/RJ e 1 (um) posto na Procuradoria Regional de
Petropolis/RJ.

3.3 A Contratada, por meio de mao de obra capacitada, deverad prestar os seguintes
servigos, sendo considerados como servigos de rotina ndo exaustivos:

a) Permitir o ingresso nas instalagbes somente de pessoas previamente
autorizadas e identificadas;

b) Aplicar, nas atividades diarias, os principios de relacdes publicas e humanas
recebidos nos cursos de formacgdo, procedendo o atendimento ao publico,
orientando e prestando as informagdes pertinentes, sempre primando pela atencéo
e cortesia com os servidores e visitantes;

c) Atentar para 0 movimento no seu posto de trabalho, acionando a vigilancia
da PGE quando necessario.

d) Proibir a utilizagcdo do Posto para guarda de objetos estranhos ao local, de
bens de servidores, de empregados ou de terceiros, bem como verificar a existéncia
de objetos, pacotes ou embrulhos suspeitos abandonados.

e) Preencher corretamente todos os formularios de controle e livros de
ocorréncias, assinando-os e colocando o numero da matricula, 0 nome do posto e
apresentando-os ao término do turno a coordenacdo administrativa da unidade
competente da Contratante, para que tome conhecimento.

f) Providenciar relatérios da sua area de atuacdo, conforme solicitacdo da

Fiscalizagéo do contrato.

9) Proceder a comunicacdo telefonica com o setor interessado, sé liberando a

entrada do mesmo ap06s obtida autorizacdo expressa.

h) Realizar servicos solicitados pela Fiscalizagdo do Contrato e pertinentes ao

servigo desempenhado, nos moldes da legislagéo vigente.

4 DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1 A Contratada, além da disponibilizacdo de méo-de-obra, dos materiais e dos utensilios
necessarios em quantidades e qualidade necesséarios a boa, plena, perfeita e completa

execucao dos servicos, obriga-se as seguintes responsabilidades genéricas:
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4.1.1 Implantar a médo-de-obra e os servigcos nas edificacBes nos horarios
fixados pela Fiscalizagdo, estabelecendo adequadamente o planejamento, a
execucdo das atividades, na data constante do documento de Autorizagédo de
Inicio dos Servicos;

4.1.2 Fornecer aos prestadores de servicos o0s uniformes e seus
complementos (vide tabela abaixo), conforme disposto no respectivo Acordo,
Convencéo ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

RECEPCIONISTAS
Calca 02 unidades
Blazer 01 unidade
Blusa Social 03 unidades
Sapato Social Preto 02 pares
Meia Social 04 pares
Rede para cabelo, cinto e outros (Se necessario) 01 unidade de cada
Cracha 01 unidade

4.1.3 Acatar as exigéncias da Fiscalizacdo quanto a execucdo dos servigos,
horarios de turnos, rondas e, ainda, a imediata correcdo de deficiéncias alinhadas quanto a
execucdo dos servigos contratados.

414 Designar, por meio de declaracdo impressa ou eletrdnica, no inicio da
vigéncia contratual, Preposto para representar a Contratada, habilitado a
responder sobre qualquer indagacdo administrativa e contratual da PGE/RJ,
indicando: nome, qualificacdo, endereco juridico e eletrénico, e nimero de
telefone. Esta funcao podera ser exercida pelo Supervisor da Contratada;

415 Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato da PGE-RJ, no inicio dos servicos e
sempre que houver alteracdo ou solicitacdo, a relacdo nominal dos empregados
que exercerdo suas fungdes na PGE acompanhadas de comprovacao do vinculo
empregaticio e das respectivas cargas horarias em conformidade com as leis
trabalhistas;

4.1.6 Implantar, de forma adequada, a planificacdo, execucdo e supervisdo
permanente dos servicos, de maneira estruturada, mantendo durante o horario
comercial suporte para dar atendimento a eventuais necessidades,
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especialmente por meio do Preposto, que devera comparecer pessoalmente a
PGE (ou designar alguém da empresa para que o faca) sempre que a
Fiscalizacdo da PGE necessitar, seja para reunides de organizacao do servico
ou para orientar os profissionais recepcionistas;

4.1.7 Comprovar todos os requisitos exigidos nesta Especificacdo Técnica
a qualquer tempo, inclusive sobre a formacao técnica e especifica da mao-de-
obra utilizada na execucéo dos servicos contratados;

4.1.8 Permitir irrestrito acesso ao controle diario de frequéncia e as
carteiras profissionais dos profissionais alocados a execucdo dos servigos
contratados.

4.1.9 Fornecer comunicacdo moével ao preposto de modo a facilitar o
contato necessario com os demais funciondrios da Contratada € com a
Fiscalizagdo da PGE-RJ.

4.1.10 Acatar as exigéncias da PGE-RJ através dos representantes da
Fiscalizacdo do Contrato quanto a execuc¢do dos servicos, horérios, qualidade e
quantidade dos materiais e, ainda, a imediata correcao de deficiéncias alinhadas
quanto a execucao dos servicos contratados;

4111 Fornecer todo o material de escritorio (prancheta, caneta, lapis,
borracha, régua, cadernos etc.) necessario para 0 bom andamento dos servicos;

4.1.12  Orientar os empregados que deverdo se apresentar adequadamente
uniformizados em um unico padrdo e identificados através do uso do crach;

4.1.13  Exercer controle diario sobre a assiduidade e a pontualidade de seus
empregados, nos moldes exigidos pela legislacéo trabalhista;

4.1.14  Procurar manter fixo sempre os mesmos empregados, a fim de evitar
constantes substituicbes e minimizando, assim, prejuizos na prestacdo dos
servicos. Quando ocorrer substituicdo de empregado, prover treinamento
adequado ao substituto, mormente quanto a rotina dos servicos;

4.1.15  Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos,
conforme previstos nesta Especificacdo Técnica, sem interrupcdo, seja por
motivo de férias, descanso semanal, licenca, greve, demissao de empregados
etc.;

4.1.16  Instruir os empregados quanto a necessidade de acatar as orientaces
da Fiscalizacdo da PGE-RJ e manter a disciplina nos locais de servico.

4.1.17  Responder por qualquer dano causado por seus empregados ao
patrimdnio da PGE-RJ e das demais unidades, ou de terceiros, ainda que
omissdo involuntaria, devendo ser adotadas, dentro do prazo de 10 (dez) dias
Uteis, as providéncias necessarias ao ressarcimento;

Atender todas as providéncias e obrigacOes estabelecidas na legislacdo
especifica de acidentes de trabalho, inclusive o transporte, quando, em
ocorréncia da espécie, forem vitimas os empregados durante a execugdo dos
servigos, ainda que acontecido em dependéncia da PGE-RJ e das demais
unidades;
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4.1.19 Nao vincular o pagamento de salarios e demais vantagens dos profissionais aos
pagamentos das faturas efetuadas pela PGE-RJ;

4.1.20 Responsabilizar-se, inteira e exclusivamente, por qualquer despesa decorrente da
manutencdo e conservacdo dos equipamentos utilizados na execucdo dos

servigos, bem como por eventuais perdas e extravios de seus materiais,
equipamentos e insumos no decorrerem da execugdo dos servigos;

4.1.21 Manter, durante toda a duracdo do contrato, compatibilidade com as obrigacoes
assumidas, em relacdo as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para
participacdo na licitacéo.

5 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

5.1 Fiscalizar o exato cumprimento das clausulas e condicdes estabelecidas no Contrato
€ Seus anexos por um ou mais representantes especialmente designados, nos termos do art.
67 da lei n® 8.666/93;

5.2  Disponibilizar o local e os meios adequados para execucdo dos servigos;

5.3  Efetuar o pagamento e outros beneficios em conformidade com o pactuado,
devendo ser observados os eventuais descontos por faltas e servicos ndo prestados,
possiveis penalidades aplicadas e as condicGes previstas no Acordo de Nivel de Servico —
ANS;

5.4  Prestar as informacgdes e esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento das
tarefas;

55  Documentar e notificar, por meio de comunicacdo impressa ou eletrbnica, a
Contratada, ocorréncia de eventuais imperfeicGes, falhas ou irregularidades no curso de
execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcdo ou regularizacdo;

5.6 Cumprir e fazer cumprir o disposto nas clausulas do contrato.

6 DO PRAZO

6.1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 18 (dezoito) meses a contar da data
constante no memorando de inicio do servico, desde que posterior da data da publicacdo do
extrato do contrato no D.O. do Estado do Rio de Janeiro.

6.2 O prazo contratual podera ser prorrogado, observando-se o limite previsto no art.
57, 1I, da Lei n° 8.666/93, desde que a proposta da CONTRATADA seja
comprovadamente mais vantajosa para 0 CONTRATANTE.

7 DA GARANTIA

7.1 Exigir-se-a do licitante vencedor, no prazo maximo de 10 (dez) dias consecutivos,
contados da data de inicio dos servicos, constante no Memorando de Inicio dos Servigos
expedido pela Fiscalizacdo da PGE, uma garantia, a ser prestada em qualquer modalidade
prevista pelo § 1°, art. 56 da Lei n°. 8.666/93, da ordem de 5% (cinco por cento) do valor
do contrato, a ser restituida ap0s sua execucao satisfatoria.
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8 DAFISCALIZACAO

8.1. Por FISCALIZACAO entende-se a atividade exercida de modo sistematico pela
PGE-RJ e seus prepostos, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposigdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus aspectos.

8.2. A Contratada, por todos os meios ao seu alcance, devera facilitar a ampla acéo da
FISCALIZACAO, bem como atendendo prontamente as solicitagdes que lhe forem
efetuadas.

8.3. Todos os atos e instrucbes emanados ou emitidos pela FISCALIZACAO serdo
considerados como se fossem praticados pela PGE-RJ.

8.4. A atuacdo ou a eventual omissdo da FISCALIZACAO durante a realizacdo dos
trabalhos ndo poderd ser invocada para eximir a Contratada da responsabilidade pela
execucdo dos servigos.

8.5. A FISCALIZACAO tem autonomia para exercer, dentre outras, as seguintes
atividades:

a) Solucionar as davidas e questBes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servicos
em execuc¢do, bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da Contratada com
as atividades de outras empresas, profissionais e ou pessoas;

b) Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados, bem como conferir,
certificar e encaminhar para pagamento as faturas emitidas pela Contratada;

c) Aprovar os relatorios de execucdo dos servicos, elaborados de conformidade com
0s requisitos estabelecidos; e,

d) Awvaliar eventuais acréscimos ou supressdes de servigos necessarios ao perfeito
atendimento do objeto do contrato.

9. DAS PENALIDADES

9.1 A contratada inadimplente estara sujeito as penalidades previstas no art. 87 da Lei
Federal n° 8.666/93.

9.2 A inexecucdo do objeto, total ou parcial, execucdo imperfeita, mora na execucao ou
qualquer inadimplemento ou infracdo contratual, sujeita a CONTRATADA, sem prejuizo
da responsabilidade civil ou criminal que couber, assegurado o contraditorio e a prévia e
ampla defesa, a multa de até 5% (cinco por cento) sobre o valor do Contrato, aplicada de
acordo com a gravidade da infragdo. Nas reincidéncias especificas, a multa correspondera
ao dobro do valor da que tiver sido inicialmente imposta, observando-se sempre o limite
de 20% (vinte por cento), conforme preceitua o artigo 87 do Decreto n.° 3.149/80.
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Anexo “A” - RELACAO DE ENDERECOS

1) EDIFICIO-SEDE PGE-RJ

Rua do Carmo, n°® 27 — Centro - Rio de Janeiro/RJ. CEP.:20011-020.

2) PROCURADORIAS REGIONAIS

» Endereco Atual: Rua General Dionisio, n° 764 — sala 107, Jardim 25 de
22 Regido - | agosto - Duque de Caxias/RJ. CEP: 25075 - 095

Duque de
Caxias Futuro Endereco: Avenida Brigadeiro Lima e Silva 1939 — 6° e 7° andar -
Jardim Vinte e Cinco de Agosto - Duque de Caxias - RJ — CEP 25071 - 181
7% Regido - Rua do Imperador, n° 288 — Salas 30 a 35 — Condominio Shopping D. Pedro

Petropolis - Centro — Petropolis/RJ. CEP: 25620 - 000
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ANEXO “B” - ANS - ACORDO DE NIVEL DE SERVIGCO

1- FINALIDADE: Garantir a qualidade dos servigos prestados.

2 - INSTRUMENTO DE MEDICAOQ: Utilizacdo do Livro da Fiscalizacdo para os registros
individualizados de cada possivel pontuacdo, que devera ser preenchido tempestivamente a cada

ocorréncia.

3 - JUSTIFICATIVA: A Contratada poderd apresentar justificativa para todos os registros
passiveis de pontuacdo, passivel de analise e deliberagcdo por parte da Fiscalizacdo do Contrato
antes da aplicacdo da pontuagéo na fatura da Contratada.

4 - PONTUACAO:

ltem

Pontos

Critério

Prestacdo de servigos de rotina

NUmero de vezes em que a Fiscalizagcdo do
Contrato observar que ndo esta sendo cumprida

1 |ndo exaustivos, conforme item| 0,5 . ) .

33 qualquer uma das rotinas listadas no referido

e item.

Comparecimento do Preposto, ou NUmero de vezes em que ndo houver
o | Pessoa por ele designada, a PGE 1 representante da Contratada em reunides

mediante solicitacdo da agendadas previamente pela Fiscalizacdo da

Fiscalizacdo conforme item 4.1.6. PGE.

Elaboracdo de relatérios . q 50 f did

referentes ao servico prestado Nu_m cro de vezes que nao for atendida a
3 uando solicitados elei 9 solicitacdo da Fiscalizagdo da PGE quanto a

giscalizagéo do Contr%to elaboracdo de relatérios, nos prazos que serdo

conforme item 3.3, subitem f. pactuados.

dC:n;E?\r/ei:c:)mzr;tso Sdecijss prgssiicéorgz NUmero de ocorréncias em que for observado o
4 |trabaiho ¢ ade Sa damente 5 ndo comparecimento dos prestadores de servigo

uniformizados e ?)rtan do o aos seus postos de trabalho adequadamente

cracha. conforme itemp 4112 uniformizados e portando o cracha.

Adogdo de providéncias quanto a ) 3 )

dano causado pelos empregados Numero de vezes que ndo sejam adotadas

da Contratada ao patrimonio da dentro do prazo de 10 (dez) dias as providéncias
S |PGE-R] ou de terceiros nas 2 | cabiveis quanto a danos causados por seus

dependéncias da PGE-RJ, empregados ao patrimonio da PGE-RJ ou de

conforme item 4.1.17. terceiros nas dependéncias da PGE-RJ

Atraso tanto no crédito de salarios

aléem do 5° dia util do més Por numero de dias de atraso tanto no crédito de

imediatamente subsequente ao do salarios além do 5° dia datil do més
6 més de referéncia como no crédito 4 imediatamente subsequente ao do més de

do décimo terceiro, férias,
remuneragfes compensatorias e
rescisGes contratuais, conforme
item 5.3.

referéncia como no crédito do décimo terceiro,
férias, remuneragdes compensatorias e rescisdes
contratuais.
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Atraso do crédito dos beneficios
de vale-transporte e/ou vale-
refeicdo além do maximo
estabelecido no contrato ou na
Convencdo Coletiva, conforme
item 5.3.

Por nimero de dias de atraso no crédito dos
beneficios de vale-transporte e/ou vale-refeicéo
além do maximo estabelecido no contrato ou na
Convencdo Coletiva.

5 - PERIODICIDADE: Mensal. INICIO DA MEDICAO: A partir do 2° més do inicio da
execucdo dos servicos.

6 - MECANISMO DE CALCULO: Somatério da pontuacio relativa a cada nio atendimento aos
critérios definidos na tabela acima.

7 - FAIXAS DE AJUSTE NO PAGAMENTO:
- 04 a 08 pontos = recebimento de 97% da fatura do més referente
- 09 a 12 pontos = recebimento de 95% da fatura do més referente

- > que 13 pontos = recebimento de 93% da fatura do més referente e comunicagéo ao superior
para analise da adog&o de outras providéncias

8 - PLANILHA DE CONTROLE DOS ITENS PONTUADOS/SOMATORIO DE
DESCONTO:
Més de referéncia/ano Item Anotacéo - Local Pontuacao
3 Folha n° 32 do Livro de Fiscalizagéo 2
Agosto/2017
4 Folha n° 40 do Livro de Fiscalizacéo 2
Total: 4 pontos (recebimento de 99 % da fatura)

9 - DATA DO ENCAMINHAMENTO DO RESULTADO DO ANS PARA A
CONTRATADA, APOS A APURACAO:

v Por meio eletronico ou

por meio de representante da

Dia: 02, més 08, ano 2017. O Pessoalmente,
Contratada

Em vermelho temos um exemplo de aplicacdo do ANS
OBSERVACOES:

a) As penalidades contratuais poderdo ser aplicadas independentemente dos critérios adotados
neste ANS, decorrentes da gravidade ou reincidéncia da inexecucao dos servigos;
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b) Para a validacdo da ocorréncia de pontuacdo passivel de desconto em cada Ficha de
Autorizacdo (modelos entregues pela Contratante), a Fiscalizacdo da PGE/RJ entregara
uma cépia da mesma para a Contratada, devendo o responsavel da Contratada assinar o
recebimento;

c) Mensalmente, na Gltima semana do més de referéncia, a Fiscalizacdo do Contrato da
PGE/RJ devera preencher este formulario para obtencdo do resultado do Acordo de
Servico, comunicando a Contratada sobre o resultado da apuracdo até o segundo dia Gtil do
més subsequente. A comunicacdo podera ser feita pessoalmente, ou por meio eletrdnico.
As ocorréncias pontuadas na Ultima semana do més serdo aplicadas no periodo seguinte.

d) Cada Nota Fiscal sera encaminhada pela Comissao de Fiscalizacdo da PGE ao seu Setor
Financeiro junto com o referente formulério de ANS preenchido.

Rio de Janeiro, de de 20

Ass. e Carimbo — Fiscal do Contrato 1

Ass. e Carimbo — Fiscal do Contrato 2




