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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria de Gestao

TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacao de Servigos continuados  de
RECEPCIONISTAS, com execucao mediante o regime de empreitada por preco global, para atender as necessidades
da Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro.

2 - DA JUSTIFICATIVA

2.1 O servico a ser prestado tem natureza essencial para o bom funcionamento das dependéncias da PGE, garantindo o
controle de acesso as areas especificas do 6rgdo, primando pelo atendimento cordial e eficiente aos visitantes e
funcionarios.

3 — DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

3.1 Os servigos contemplados neste Termo de Referéncia sdo classificados como comuns ¢ se enquadram na defini¢ao
do artigo 1°, paragrafo tnico da Lei Federal n°. 10.520/2002, pois possuem padrdes de desempenho e qualidade que
podem ser objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais no mercado.

4 - DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

4.1 O critério de julgamento adotado sera do tipo “Menor Preco Global”.

5—-DO LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

5.1 Os servigos descritos no objeto deverdo ser realizados nas dependéncias das unidades da PGE-RJ localizadas no
centro da Cidade do Rio de Janeiro e nas Cidades de Duque de Caxias, Nova Iguacu, Petropolis e Cabo Frio, todas
localizadas no Estado do Rio de Janeiro, conforme descrito no Anexo 1.

6 — DA DESCRICAO DOS SERVICOS

6.1 A Contratada, por meio de mao de obra capacitada, deverd prestar os seguintes servicos, sendo considerados como
servicos de rotina ndo exaustivos:

6.1.1 Permitir o ingresso nas instalagdes somente de pessoas previamente autorizadas e identificadas;

6.1.2 Aplicar, nas atividades diérias, os principios de relagdes publicas e humanas recebidos nos cursos de
formagdo, procedendo o atendimento ao publico, orientando e prestando as informagdes pertinentes, sempre
primando pela atencdo e cortesia com os servidores e visitantes;

6.1.3 Atentar para o0 movimento no seu posto de trabalho, acionando a vigilancia da PGE quando necessario;

6.1.4 Proibir a utilizagdo 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;

6.1.5 Preencher corretamente todos os formularios de controle e livros de ocorréncias, assinando-os e colocando o
ntimero da matricula, o nome do posto e apresentando-os ao término do turno a coordenagdo administrativa da
unidade competente da Contratante, para que tome conhecimento;

6.1.6 Providenciar relatérios da sua area de atuacdo, conforme solicitacdo da Fiscaliza¢do do contrato;
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6.1.7 Proceder a comunicagdo telefonica com o setor interessado, sé liberando a entrada do mesmo apds obtida
autorizacio expressa;

6.1.8 Realizar servicos solicitados pela Fiscalizacdo do Contrato e pertinentes ao servigo desempenhado, nos
moldes da legislagdo vigente.

7—-DA EXECUCAO DOS SERVICOS

7.1 A prestagdo dos servigos se dard em jornadas de 44 horas semanais, compreendidas, inicialmente, de segunda a
sexta-feira das 9h as 18h48min.

7.2 Excepcionalmente, a critério da Fiscalizacdo e mediante comunicacdo prévia a contratada, podera haver
modifica¢do no horario da prestagdo dos servigos desde que ndo implique em gastos adicionais da contratada em
relagdo aos seus prestadores de servico.

8 —DOS POSTOS DE SERVICO

8.1 A prestagdo do servigo em questdo sera executada mediante utilizagdo de 10 (dez) Postos de Trabalho de
Recepcionistas nas dependéncias da PGE, com a seguinte distribuicao:

I.D Descricao Local dos Postos N de
Siga postos
Centro - Rio de Janeiro H 05
2% Procuradoria Regional - Duque
: 01
de Caxias
ftem 3* Procuradoria Regional - N
1 68374 Prestacdo de servicos continuos de rocura O?a aeflona - ova 01
recepcionista £uay
7* Procuradoria Regional -
e 01
Petropolis
12* Procuradoria Regional - Cabo 02

Frio

9 - DO VESTUARIO

9.1 Os prestadores de servigos deverdo apresentar-se no local de trabalho trajando uniforme e seus complementos,
conforme disposto no respectivo Acordo, Convengéo ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

9.2 O uniforme sera composto por calga social, blazer, blusa social, sapato social preto, meia social, rede para cabelo
(se necessario), cinto e outros complementos que se fagam necessarios, e cracha.

10 — DO PRAZO DE VIGENCIA

10.1 O prazo de vigéncia do contrato serd de 24 (vinte e quatro) meses a contar da data constante no memorando de
inicio do servigo, desde que posterior da data da publicagdo do extrato do contrato no D.O. do Estado do Rio de
Janeiro.

10.2 O prazo contratual podera ser prorrogado, observando-se o limite o limite previsto no art. 57 II da Lei 8.666/93,
desde que a proposta da Contratada seja comprovadamente mais vantajosa para o Contratante.

11 - DAS NORMAS RELATIVAS AO POSTO DE RECEPCIONISTA

11.1 As especificagdes técnicas do servigo objeto deste Termo de Referéncia tiveram como base as atividades
relacionadas no Codigo Brasileiro de Ocupagdes - CBO: "RECEPCIONISTA, EM GERAL" (CODIGO 4221-05)
e CBO: "RECEPCIONISTA, EM GERAL'" (CODIGO 3-94.10).

12 - DA VISTORIA

12.1 E facultado aos Licitantes vistoriar as dependéncias da PGE-RJ com o objetivo de conhecer o local e as condigdes
para a prestacdo dos servigos objeto desta licitacdo.

12.2 A opgdo pela vistoria constitui direito e dnus da Licitante, com vistas a elaboragdo precisa e técnica de sua
proposta, mas que ndo ostenta carater eliminatorio do certame para fins de exame de habilitacdo. Se, facultativamente,
a Licitante resolva ndo vistoriar os locais onde serdo prestados os servigos objeto da licitagdo, caso vitoriosa no
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certame, ndo podera alegar desconhecimento das condi¢des dos locais como pretexto para eventual inexecugdo total ou
parcial do contrato ou atrasos em sua implementagao.

12.3 O agendamento para a realizag¢@o da vistoria devera ser feito com a Assessoria de Servigos da PGE-RJ, por meio
dos telefones (21) 2332-7272, no horario de 10h as 12h e 14h as 17h.

13 - DA QUALIFICACAO TECNICA
13.1 Para fins de comprovagao de qualificagdo técnica, deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

13.1.1 Um ou mais atestados de capacidade técnica, emitidos por pessoa juridica de direito publico ou privado,
que comprove(m) aptiddo pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitagdo, na forma do artigo 30, § 3°, da Lei Federal n° 8.666/93 que indiquem nome, fun¢do, enderego, telefone,
e-mail ou telefax de contato do(s) atestador(es), ou qualquer outro meio para eventual contato pelo ORGAO
LICITANTE.

13.1.2 O ORGAO LICITANTE podera realizar diligéncias para verificagdo da veracidade do(s) atestado(s) de
capacidade técnica, caso em que o licitante devera prestar todas as informagdes e encaminhar todos os
documentos necessarios para a comprovagao, tais como, copia(s) do(s) contrato(s) respectivo(s), enderego atual
da contratante e local em que foram prestados os servigos.

13.1.3 A aptidao técnico-operacional para o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e
quantidades com o objeto desta licitagdo podera ser demonstrada pela execugdo pretérita de, no minimo, 50%
(quarenta por cento) do quantitativo do objeto.

13.1.3.1 Podera ser apresentado mais de um atestado de capacidade técnica, sendo aceito o seu somatorio, desde
que reste demonstrada a execugdo concomitante do objeto.

14 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1 A Contratada, além da disponibilizacdo de mao-de-obra, dos materiais ¢ dos utensilios necessarios em
quantidades e qualidade necessarios a boa, plena, perfeita e completa execugdo dos servigos, obriga-se as seguintes
responsabilidades genéricas:

14.1.1 Implantar a mao-de-obra e os servicos nas edificagdes nos horarios fixados pela Fiscalizagdo,
estabelecendo adequadamente o planejamento, a execucdo das atividades, na data constante do documento de
Memorando de Inicio dos Servicos;

14.1.2 Fornecer aos prestadores de servi¢os os uniformes e seus complementos (vide tabela abaixo), conforme
disposto no respectivo Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

RECEPCIONISTAS
02

Calga unidades
Blazer 01 unidade

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

14.1.3 Acatar as exigéncias da Fiscalizagdo quanto a execugdo dos servigos, horarios de turnos, rondas e, ainda, a
imediata corre¢do de deficiéncias alinhadas quanto a execucao dos servigos contratados.

14.1.4 Designar, por meio de declaragdo impressa ou eletronica, no inicio da vigéncia contratual, Preposto para
representar a Contratada, habilitado a responder sobre qualquer indagacdo administrativa e contratual da PGE/RJ,
indicando: nome, qualificagdo, endereco juridico e eletrdnico, ¢ numero de telefone. Esta funcdo podera ser
exercida pelo Supervisor da Contratada;

14.1.5 Apresentar a Fiscalizagdo do Contrato da PGE-RJ, no inicio dos servigos e sempre que houver alteragdo ou
solicitacdo, a relacdo nominal dos empregados que exercerdo suas fun¢des na PGE acompanhadas de
comprovagdo do vinculo empregaticio e das respectivas cargas horarias em conformidade com as leis trabalhistas;

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

14.1.7 Comprovar todos os requisitos exigidos nesta Especificacdo Técnica a qualquer tempo, inclusive sobre a
formagao técnica e especifica da mao-de-obra utilizada na execugdo dos servigos contratados;

14.1.8 Permitir irrestrito acesso ao controle diario de frequéncia e as carteiras profissionais dos recepcionistas
alocados a execugdo dos servigos contratados;

14.1.9 Fornecer todo o material de escritdrio (prancheta, caneta, lapis, borracha, régua, cadernos etc.) necessario
para o bom andamento dos servigos;

14.1.10 Acatar as exigéncias da PGE-RJ através dos representantes da Fiscalizagdo do Contrato quanto a
execucdo dos servigos, horarios, qualidade e quantidade dos materiais e, ainda, a imediata correcdo de
deficiéncias alinhadas quanto a execugao dos servigos contratados;

14.1.11 Instruir os empregados quanto a necessidade de acatar as orientagdes da Fiscalizagdo da PGE-RJ e manter
a disciplina nos locais de servico;

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

14.1.13 Responsabilizar-se, inteira e exclusivamente, por qualquer despesa decorrente da manutencdo e
conservagdo dos equipamentos utilizados na execu¢do dos servigos, bem como por eventuais perdas e extravios
de seus materiais, equipamentos e insumos no decorrerem da execucao dos servigos;

14.1.14 Responsabilizar-se pelo transporte dos empregados até as dependéncias da PGE-RJ, e vice-versa, por
meios proprios em casos de paralisacdo dos transportes coletivos;

14.1.15 Orientar os empregados que deverdo se apresentar adequadamente uniformizados em um unico padrio e
identificados através do uso do cracha;

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

14.1.17 Manter controle de ponto prdprio para os seus funcionarios, podendo ser instalado ponto eletronico nas
dependéncias da PGE;

14.1.18 Procurar manter fixo sempre os mesmos empregados, a fim de evitar constantes substituigdes e
minimizando, assim, prejuizos na prestagdo dos servigos. Quando ocorrer substitui¢do de empregado, prover
treinamento adequado ao substituto, mormente quanto a rotina dos servicos;

14.1.19 Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, conforme previstos nesta
Especificagcdo Técnica, sem interrupgao, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, greve, demissdo de
empregados etc.;

14.1.20 Substituir, em até 72h a partir do recebimento da comunicagdo por escrito ou eletronica da PGE, ¢ em
carater definitivo, preposto ou empregados que nao satisfagam as condigdes requeridas pela natureza dos servigos,
a exclusivo critério da PGE;

14.1.21 Providenciar, na falta do empregado ao servi¢o e nas auséncias por motivo de saude, licengas, luto, entre
outras, sem qualquer 6nus adicional, a sua substitui¢do ou reposi¢do no prazo maximo de 2 (duas) horas. Apos
esse periodo ndo serd permitida a entrada da cobertura nas dependéncias da PGE-RJ, sendo considerado faltoso.
Na impossibilidade de substitui¢do do empregado faltoso a tempo de cumprimento do horério estabelecido, a
PGE-RJ efetuara o desconto das auséncias no faturamento do més de ocorréncia, independente de outras agdes
cabiveis;

14.1.22 Informar a Contratante auséncias por motivo de férias ou possibilidade de licenga, entre outros, com no
minimo 20 (vinte) dias de antecedéncia, providenciando sua substitui¢ao;

14.1.23 Atender todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de
trabalho, inclusive o transporte, quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os empregados durante a
execucdo dos servigos, ainda que acontecido em dependéncia da PGE-RJ e das demais unidades;

14.1.24 Nao vincular o pagamento de salarios e demais vantagens dos profissionais aos pagamentos das faturas
efetuadas pela PGE-RJ;

14.1.25 Responsabilizar-se por todas as obriga¢des ¢ encargos sociais trabalhistas, inclusive decorrentes de
acordos, dissidios e convengdes coletivas, previdenciarios, fiscais e comerciais oriundos da execu¢do do contrato,
podendo o CONTRATANTE, a qualquer tempo, exigir a comprovagdo do cumprimento de tais encargos;

14.1.26 Manter, durante toda a duracdo do contrato, compatibilidade com as obrigacdes assumidas, em relagdo as
condi¢des de habilitagdo e qualifica¢do exigidas para participagdo na licitacdo.
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15 - DA GARANTIA CONTRATUAL

15.1 Sera exigida da CONTRATADA, a apresentagdo de garantia contratual da ordem de 5% (cinco inteiros por cento)
do valor do contrato, a ser prestada em qualquer modalidade prevista pelo §1°, art. 56 da Lei n.° 8.666/93, a ser
restituida apds sua execugao satisfatoria.

16 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
16.1 Emitir o Memorando de Inicio de Servicos através da fiscalizagdo do Contrato.

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

16.3 Disponibilizar o local e os meios adequados para execucao dos servigos;

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

16.5 Prestar as informacdes e esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento das tarefas;

16.6 Documentar e notificar, por meio de comunicacdo impressa ou eletronica, a Contratada, ocorréncia de eventuais
imperfei¢des, falhas ou irregularidades no curso de execucgdo dos servicos, fixando prazo para a sua corre¢do ou
regularizagao;

16.7 Nao permitir que pessoas estranhas a Contratada examinem ou provoquem qualquer alteragdo nos servigos do
presente objeto;

16.8 Cumprir e fazer cumprir o disposto nas cldusulas do contrato.

17 - DA FISCALIZACAO E DA GESTAO

17.1 Por Fiscalizacdo entende-se a atividade exercida de modo sistematico pela PGE-RJ e seus prepostos, objetivando
a verificagdo do cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos.

17.2 Todos os atos ¢ instru¢des emanados ou emitidos pela Fiscalizacdo serdo considerados como se fossem praticados
pela PGE-RIJ.

17.3 A atuagdo ou a eventual omissdo da Fiscalizagdo durante a realizagdo dos trabalhos ndo podera ser invocada para
eximir a Contratada da responsabilidade pela execucdo dos servigos.

17.4 A Fiscaliza¢do tem autonomia para exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

a) Solucionar as duvidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servigos em execugdo, bem como as
interferéncias e interfaces dos trabalhos da Contratada com as atividades de outras empresas, profissionais ¢ ou
pessoas;

b) Paralisar e¢/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado em conformidade com as
normas técnicas ou qualquer disposi¢do oficial aplicavel ao objeto do contrato;

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

d) Relatar a Contratada para analise de possivel substituicdo, os casos em que qualquer de seus empregados
embarace ou dificulte a ag@o da Fiscalizacdo ou cuja presenca no local dos servigos seja considerada prejudicial
ou inadequada ao andamento dos trabalhos;

e) Examinar a documentacdo dos empregados colocados a seu servi¢o, para comprovar o registro de fungao
profissional;

f) Aplicar o Acordo de Nivel de Servigos/ANS, mensalmente, a contar do 2° més do inicio data indicada no
Memorando de Inicio de Servigo.

17.5 Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes
comprovagdes, no caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestagdo dos servicos e sempre que houver a admissao de novos funcionarios alocados no
contrato, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte documentagao:

a.1) relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, hordrio do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao
dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso;

a.2) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e do responsavel técnico
pela execugdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela CONTRATADA; e
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a.3) exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os servigos.

b) entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato juntamente com a fatura (ou quando expirada a
validade dos documentos anteriormente apresentados) os seguintes documentos:

b.1) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da Unido
(CND);

b.2) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

b.3) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
¢) entregar, mensalmente, até o ultimo dia 1til do més subsequente, os seguintes documentos:

c.1) copia da folha de pagamento analitica contemplando os funciondrios alocados na prestacdo dos
servigos na PGE-RJ no més objeto de cobranga, na forma do art. 31, §5° da Lei n.° 8.212/91;

c.2) copia dos contracheques dos empregados alocados na prestacdo dos servigos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

c.3) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagdo, entre outros),
a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho;

c.4) copia da folha de ponto (ou outro tipo de controle admitido na legislacdo trabalhista) que comprove a
frequéncia dos empregados alocados no contrato;

¢.5) Comprovagdo dos recolhimentos do FGTS e INSS, por meio dos seguintes documentos:
I) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

II) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada
do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for
efetuado pela Internet;

IIT) copia da Relagao dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);
IV) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET);

V) Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios —
DCTFWEB (ou documento que venha a substitui-lo futuramente);

VI) coépia da Guia de Previdéncia Social — GPS ou do Documento de Arrecadagdo de Receitas
Federais correspondente, com a respectiva comprovagao do pagamento;

d) entregar, quando solicitado pela CONTRATANTE, no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados do
pedido, os seguintes documentos:

d.1) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado alocado no contrato, a critério da
CONTRATANTE;

d.2) comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por
lei ou pelo contrato.

e) entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apos o
ultimo més de prestacdo dos servigos, no prazo de até 30 (trinta) dias consecutivos do término do contrato:

e.1) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria, com o comprovante de quitagdo das verbas
rescisorias;

e.2) guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

e.3) extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

e.4) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
17.6 Da Gestao

17.6.1 A gestdo do Contrato controlara o prazo de vigéncia do contrato e de execucdo do objeto, assim como de
suas etapas ¢ demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente,
quando for o caso, a deflagragdo de novo procedimento licitatdrio ou a prorrogagao do prazo, quando admitida.

17.6.2 A gestao do Contrato analisara os casos de necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto, controlando
os respectivos limites ¢ encaminhando a autoridade competente para decisao.

17.6.3 Cabera também a gestdo do contrato o controle atualizado dos pagamentos a contratada.

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=58726879&inf... 6/17



29/05/2023 14:40 SEI/ERJ - 52903413 - Termo de Referéncia de Material/Servigo

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=58726879&inf...

18 — DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

18.1 Os recursos necessarios a realizagdo do objeto constante deste Termo de Referéncia correrdo a conta da seguinte
dotacdo or¢amentaria:

Programa de Trabalho NI (G Fonte
Despesa

09610.1.03.122.0002.2016 | 3.3.90.37.12 232/230

19 — DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

19.1 Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, por meio de crédito em conta corrente da instituicdo financeira
contratada pelo Estado, cujo numero e agéncia deverdo ser informados pelo adjudicatario até a assinatura do contrato.

19.2 O prazo de pagamento sera de até 30 (trinta) dias consecutivos, a contar da data final do periodo de adimplemento
de cada parcela (més).

19.3 Considera-se adimplemento o cumprimento da prestagdo com a entrega ¢ instalagdo (quando houver) do objeto,
devidamente atestada pelo(s) agente(s) competente(s).

19.4 A Contratada devera enviar a nota fiscal a fiscalizacdo para pagamento até o dia 10 (dez) do més subsequente ao
da prestacdo dos servigos.

19.5 A fiscalizagdo do contrato terd o prazo de até 15 (quinze) dias para atestar a nota fiscal e encaminha-la para
pagamento.

19.6 Em caso de erro, a fatura sera devolvida a Contratada, e o prazo referido no subitem anterior retornara a contagem
inicial.

19.7 O faturamento mensal do servigo devera observar a aplicagdo de eventuais descontos oriundos da aplicagdo do
Acordo de Nivel de Servico.

19.8 Os pagamentos devidos 8 CONTRATADA néo excederao os valores apresentados em sua proposta comercial.

20 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
20.1 A Contratada inadimplente estara sujeita as penalidades previstas no art. 87 da Lei Federal n® 8.666/93.

20.2 A inexecugao do objeto, total ou parcial, execugdo imperfeita, mora na execucao ou qualquer inadimplemento ou
infragdo 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 20% (vinte por cento) sobre o valor do Contrato, aplicada de
acordo com a gravidade da infracdo, sem prejuizo da aplicacdo das demais infragdes previstas no artigo 87 da Lei
8.666/93. Nas reincidéncias especificas, a multa corresponderd 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.

20.3 O atraso injustificado no cumprimento das obriga¢des contratuais sujeitara a Contratada a multa de mora de 1%
(um por cento) por dia 1til que exceder o prazo estipulado, a incidir sobre o valor do contrato, da nota de empenho ou
do saldo ndo atendido, respeitado o limite do art. 412 do Codigo Civil, sem prejuizo da possibilidade de rescisdao
unilateral do contrato pelo Contratante ou da aplica¢do das san¢des administrativas.

21 - DA PARTICIPACAO DE CONSORCIOS

21.1 Nao sera permitida a participacdo de pessoas juridicas em regime de Consoércio, qualquer que seja sua forma de
constitui¢do, por ndo se tratar de execucao contratual de dimensdo de alta complexidade.

22- DA SUBCONTRATACAO E DAS COOPERATIVAS DE TRABALHO

22.1 E vedada a subcontratagio total ou parcial de terceiros para a execugio do objeto contratado, ndo sendo permitida
também a contratacdo de Cooperativas de servigos que possuem presunc¢do de subordinacao.

23 - DISPOSICOES FINAIS

23.1 Antes de apresentar a proposta a Contratada devera realizar todos os levantamentos essenciais, de modo a nao
incorrer em omissdes que jamais poderdo ser alegadas ao fornecimento em favor de eventuais pretensdes de
acréscimos de precos, alteracdo de data de entrega ou alteracdo de qualidade.
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23.2 O preco total proposto devera considerar a consecugdo integral do objeto da presente contratagdo, englobando
todos os custos diretos e indiretos incidentes.

23.3 Cabe a Contratada consultar com antecedéncia os seus fornecedores quanto aos prazos de entrega, ndo cabendo,
portanto, a justificativa de atraso do fornecimento de materiais devido ao ndo cumprimento da entrega por parte dos
fornecedores.

ANEXOS

Anexo I — Relacdo de Enderecos

Anexo II - ANS — Acordo de Nivel de Servicos
Anexo III — Planilha de Custos

Anexo IV — Memorando de Inicio de Servicos
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ANEXO I - RELACAO DE ENDERECOS

1.UNIDADES PGE - CENTRO/RIO DE JANEIRO

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

Convento do Carmo Praga XV de Novembro, n° 101 - Centro - Rio de
Janeiro/RJ - CEP: 20010-010

Camara de Resolucio de Rua da Assembleia, n°® 77 A - Centro - Rio de

Litigios de Saude (CRLS) Janeiro/RJ - CEP: 20011-001

2. PROCURADORIAS REGIONAIS

?)ul({l?lgel?i(; ) Avenida Brigadeiro Lima e Silva 1939 — 6° e 7° andar - Jardim Vinte
. e Cinco de Agosto - Duque de Caxias/ RJ - CEP: 25071-181

Caxias

3% Regido - Rua Comendador Soares, n® 194 — 2° andar — Praca do Skate - Centro

Nova Iguacu | — Nova Iguacu/RJ - CEP: 26255-350

7% Regido - Rua do Imperador, n® 288 — Salas 30 a 35 — Condominio Shopping

Petrépolis D. Pedro - Centro — Petropolis/RJ - CEP: 25620-000

12" Regido -

Cabo Frio Rua Domingos Ribeiro, 62 - Passagem - Cabo Frio, RJ - CEP:

28906-100

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=58726879&inf... 9/17
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ANEXO II - ANS — ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS
EMPRESA:

A Procuradoria Geral do Estado — PGE/RJ adotara Acordo de Nivel de Servigos — ANS como instrumento para avaliacdo e controle da
qualidade e desempenho dos servigos prestados pela CONTRATADA, segundo os critérios indicados nos itens subsequentes:

FINALIDADE: Garantir a qualidade dos servigos prestados.

INSTRUMENTO DE MEDICAO: Utilizagdo do Processo de Fiscalizagdo, instruido com os registros de ocorréncias diarios de

acompanhamento do contrato, incluindo os apontamentos objetos de pontuagdo deste ANS.

JUSTIFICATIVA: A Contratada podera apresentar justificativa para todos os registros passiveis de pontuagdo, que devera ser

analisada pela Fiscaliza¢do do Contrato e respondida antes da aplicagdo da pontuagao.

PERIODICIDADE: Mensal.

INIiCIO DA MEDICAO: A partir do 2° més do inicio da execugdo dos servigos.

PONTUACAO:
Item Pontos Critério
Numero de vezes que a Fiscalizagao
1 | Prestacdo de servico de rotina ndo exaustivos (item 6.1). 1 do Contrato observar que ndo esta

sendo cumprida qualquer uma das
rotinas listadas no referido item.

Deixar de manter seus funcionarios nas dependéncias da PGE devidamente
2 | uniformizados e portando cracha de identificagdo (item 14.1.15). 1

Numero de vezes que forem
observadas a auséncia dos itens
obrigatorios, por funciondrio e
ocorréncia.

3 [ Nao fornecer os uniformes completos, e seus complementos (itens 9 e 14.1.2).

Numero de ocorréncias em que a
contratada falhar quanto ao
fornecimento de uniformes e seus
complementos segundo as
determinagdes do Termo de
Referéncia.

Nao comunicar ao Fiscal do Contrato, com pelo menos 20 (vinte) dias de
4 | antecedéncia, os afastamentos de seus funcionarios decorrentes de férias, 1
licengas, entre outros (item 14.1.22).

Numero de vezes que ndo houver
comunicagdo, por funcionario e
ocorréncia.

Comparecimento do Preposto, ou pessoa por ele designada, a PGE, mediante
solicitagdo prévia da Fiscalizagdo (item 14.1.6).

Numero de vezes em que ndo houver
representante da Contratada em
reunides agendadas previamente pela
Fiscalizagdo da PGE.

Adocao de providéncias quanto a dano causado pelos empregados da
6 | Contratada ao patriménio do Orgdo ou de terceiros nas dependéncias da PGE 4
(item 14.1.12).

Numero de vezes que ndo sejam
adotadas dentro do prazo de 10 (dez)
dias as providéncias cabiveis quanto a
danos causados por seus empregados
ao patriménio da PGE-RJ ou de
terceiros nas dependéncias da PGE-
RJ,

Substituicdo de funcionario em caso de falta ao servigo, no prazo maximo de 2
(duas) horas, independente de solicitagdo do Contratante (item 14.1.21).

Numero de vezes em que ndo haja a
substitui¢do tempestiva de quaisquer
auséncias de postos de servico.

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=58726879&in...
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Item Pontos Critério

Deixar de substituir funcionarios que porventura ndo correspondam a contento
8 as atribuicdes afetas a eles ou cujas atitudes sejam consideradas inconvenientes
a boa ordem e as normas disciplinares da PGE, ap6s entrega de notificagdo por 2
escrito do Fiscal do Contrato, (item 14.1.20).

Numero de ocorréncias em que as
exigéncias da Fiscalizagdo forem
descumpridas.

Deixar de cumprir em relagdo aos seus funciondrios, com todas as despesas

9 relativas as obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas, inclusive decorrentes
de acordos, dissidios e convengdes coletivas, relativa ao objeto da contratacao,
por més de medi¢ao dos servigos (item 14.1.25).

Numero de vezes em que as
4 exigéncias da Fiscalizagdo forem
descumpridas.

MECANISMO DE CALCULO: Somatério da pontuagio relativa a cada ndo atendimento aos critérios definidos na tabela acima.

FAIXAS DE AJUSTE NO PAGAMENTO:

- Até 01 ponto = recebimento de 100% do faturamento total no més de referéncia
- 02 a 03 pontos = recebimento de 99% do faturamento total no més de referéncia
- 04 a 05 pontos = recebimento de 98% do faturamento total no més de referéncia
- 06 a 07 pontos = recebimento de 97% do faturamento total no més de referéncia
- 08 a 09 pontos = recebimento de 96% do faturamento total no més de referéncia

- > 10 pontos = recebimento de 95% do faturamento total no més de referéncia e comunicacdo ao superior para analise da adogdo de
outras providéncias

PLANILHA DE CONTROLE DOS ITENS PONTUADOS/SOMATORIO DE DESCONTO:

Meés de

. Item||Anotacao - Local Pontuacao
referéncia/ano

E-mail encaminhado no
dia xx/xx/xxxxRegistro

7 1
no processo de
fiscalizacdo
....................... /2023 E-mail encaminhado no
o dia xx/xx/xxxxRegistro 4

no processo de
fiscalizacao

Total: 05 pontos (recebimento de 98% do faturamento total) |

Rio de Janeiro, de de 2023.

Ass. e Carimbo — Fiscal do Contrato 1

Ass. e Carimbo — Fiscal do Contrato 2

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=58726879&in... 11/17



29/05/2023 14:40 SEI/ERJ - 52903413 - Termo de Referéncia de Material/Servigo

1. As penalidades contratuais poderdo ser aplicadas independentemente dos critérios adotados neste ANS, decorrentes da gravidade ou
reincidéncia da inexecugdo dos servigos,

2. Mensalmente, a Fiscalizagdo do Contrato da PGE/RJ devera preencher este formulario para obtengdo do resultado do Acordo de
Nivel de Servigo, comunicando a Contratada sobre o resultado da apuragdo até o 2° dia util do més subsequente. A comunicagdo serd
feita por meio eletronico.

3. As ocorréncias que forem identificadas apos o 2° dia util do més subsequente serdo aplicadas no periodo seguinte.

4. A Comissdo de Fiscalizagdo da PGE-RJ encaminhard, mensalmente, o Acordo de Nivel de Servigo, junto com as Notas Fiscais do
referido més, para o seu setor Financeiro.

5. Em vermelho temos um exemplo de aplicag¢do do ANS.
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ANEXO III - PLANILHA DE CUSTOS

MUNICIPIO :

CATEGORIA PROFISSIONAL : RECEPCIONISTA
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

MODELO PARA A CONSOLIDACAO E APRESENTACAO DE PROPOSTAS

Com ajustes ap6s publicagdo da Lei n° 13.467, de 2017.

Médulo 1 - Composicdo da Remuneracio

Composicio da Remuneragio

Valor (R$)

Salario-Base

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Adicional Noturno

m|go|Q|@E|»|=

Adicional de Hora Noturna Reduzida

G | Outros (especificar)

Total

Moédulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de

Férias

13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional

21 de Férias

Valor (RS)

A | 13° (décimo terceiro) Salario

B | Férias e Adicional de Férias

Total

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por

Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicdes.

R Percentual | Valor
2.2 | GPS, FGTS e outras contribui¢oes (%) (RS)
A |INSS 20,00%
B | Salario Educagéo 2,50%
C | SAT
D |SESC ou SESI 1,50%
E | SENAI - SENAC 1,00%
F |SEBRAE 0,60%
G |INCRA 0,20%
H |FGTS 8,00%
Tota

1

Submoédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

2.3 | Beneficios Mensais e Didrios Valor (RS)
A | Transporte

B | Auxilio-Refei¢ao/Alimentacdo

C | Beneficio xxx

D | Outros (especificar)

Total

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais,
mensais e diarios

2 | Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios | Valor (RS)
21 13°‘(décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de
Férias
2.2 | GPS, FGTS e outras contribuigdes
2.3 | Beneficios Mensais e Diarios
Total
Modulo 3 - Provisao para Rescisio
3 | Provisiao para Rescisdo Valor (RS)
A | Aviso Prévio Indenizado
B |Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado
C Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso
Prévio Indenizado
D | Aviso Prévio Trabalhado
E Incidéncia dos encargos do submddulo 2.2 sobre o
Aviso Prévio Trabalhado
F Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso
Prévio Trabalhado
Total
Moédulo 4 - Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente
Submédulo 4.1 - Auséncias Legais
4.1 | Auséncias Legais Valor (RS)
A | Férias
B | Auséncias Legais
C | Licenga-Paternidade
D | Auséncia por acidente de trabalho
E | Afastamento Maternidade
F | Outros (especificar)
Total
Submédulo 4.2 - Intrajornada
4.2 | Intrajornada Valor (RS)
A | Intervalo para repouso e alimentagao

Total
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposiciao do Profissional

Ausente
4 | Custo de Reposicio do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 | Auséncias Legais
4.2 | Intrajornada
Total
Moédulo 5 - Insumos Diversos
5 | Insumos Diversos Valor (RS)
A | Uniformes
B | Materiais
C | Equipamentos
D | Outros (especificar)
Total
Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
Percentual | Valor

6 | Custos Indiretos, Tribut L

ustos Indiretos, Tributos e Lucro %) (RS)
A | Custos Indiretos
B | Lucro
C | Tributos

C.1. Tributos Federais (especificar)

C.2. Tributos Estaduais (especificar)

C.3. Tributos Municipais (especificar)

Total

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execucio contratual
(valor por empregado)

Valor (R$)

Moédulo 1 - Composi¢do da Remuneragao

Diarios

Moédulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e

Moédulo 3 - Provisao para Rescisao

Moddulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional
Ausente

= C (A ® >

Moédulo 5 - Insumos Diversos

Subtotal (A + B +C+ D+E)

F | Moédulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Valor Total por Empregado
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ANEXO IV - MEMORANDO DE INiCIO DE SERVICOS

PROCESSO: SEI-140001/.....c.coceruererrerueennenne

CONTRATANTE: PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO/ FUNPERJ

CONTRATADA:
(CNPJ: )
Fica ajustado para 0 dia 0 inicio da prestagao de servicos de
......................................................................................................................... , objeto do contrato PGE-RJ n° ............../2023.
Rio de Janeiro, ........ de i de 2023.
Pelo Contratante Ciente da Contratada

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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Rio de Janeiro, 06 de janeiro de 2023

il
SEI ¢
assinatura
eletrdnica

Documento assinado eletronicamente por Cristina Braga Moreira, Gerente, em 29/05/2023, as 13:15, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 212 e 222 do Decreto n2 46.730, de 9 de agosto de 2019.

Referéncia: Processo n2 SEI-140001/056528/2022 SEI' n2 52903413

R. do Carmo, 27, - Bairro Centro, Rio de Janeiro/RJ, CEP 20011-020
Telefone: (21) 2332-7316 - https://www.pge.rj.gov.br/
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