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TERMO DE REFERENCIA PARA A PRESTAGAO DE SERVIGOS TERCEIRIZADOS

1. OBJETO

Trata-se da contratacdo de Pessoa Juridica para a prestacédo de servigos continuados
de: Recepcionista, Motorista, Office-boy/girl, Copeira, Gargom/Gargonete e Servente,
para a SC Participagdes e Parcerias S.A.

2. ESCOPO

O quantitativo de pessoal necessario para a prestagdo de servigos seguira o “Quadro
de Distribuicdes, Carga Horaria e Postos” abaixo considerando 12 (doze) meses de
vigéncia do Contrato:

Local Funcgéao Carga Horaria | Quantidade de | Preco Unitario | Preco Total

o postos* R$ (referéncia R$
Diaria maxima)** (referéncia
maxima)**
Floriandpolis Recepcionista 06 02 3.072,91 6.145,81
Florianépolis Motorista 08 02 4.523,82 9.047,63
Floriandpolis Office-boy/qgirl 08 01 3.524,25 3.524,25
Floriandpolis Copeira (0) 08 01 3.537,45 3.5637,45
Floriandpolis Gargom/gargonete 08 01 3.713,73 3.713,73
Florianépolis Servente 08 02 4.086,09 8.172,18

* 0 quantitativo pode variar, durante a vigéncia do contrato, mediante a assinatura do Termo aditivo entre as partes nos
termos e limitagdes fixadas na Lei n° 8.666/1993

** os valores maximos por posto de servigo.

** valores de referéncia originados da média aritmética do contrato vigente da SCPar e da Secretaria de Estado da
Administragao de SC — SEA.

3. DESCRIGAO DOS SERVIGCOS

Os servigos prestados variam conforme a funcido exercida, conforme descricbes a
sequir.

3.1 Servigcos de Recepcionista

No posto de Trabalho seréo realizadas as seguintes atividades:

SC Partlcmacoes & Parcerias 5 A.-SCPar GOVERNO DE
Rod. 5C 401, km 5, 4600 - Saco Grande - Floriancpolis %

Catarina - Brasil - CEP/ZIP 88.032-005

WwWSCparsc.govbr CATAR“A




4

2
a) Controlar a entrada e saida de funcionarios e visitantes durantS@MR
de trabalho; Parcerias & Negdclos Estratéglcas

b) Encaminhar os visitantes aos setores solicitados;

c) Impedir o ingresso de vendedores ambulantes e assemelhados as instalagdes,
sem que estes estejam devidamente e previamente autorizados pela
Contratante;

d) Registrar e relatar ocorréncias;

e) Comunicar a presenca de pessoas junto a recep¢ao;

f) Exercer demais fungdes pertinentes a recepgdo, quais sejam:. receber
correspondéncias recebidas por intermédio do correio ou entregues por
intermédio de protocolos, registra-las no sistema determinado e distribui-las
aos setores da empresa;

g) Atender as ligacoes telefénicas recebidas, transferindo-as aos setores
competentes e realizar as ligacbes solicitadas pelos funcionarios da
Contratante;

h) Apresentar-se uniforme adequado ao posto ocupado;

i) Realizar outras atividades pertinentes ao posto ocupado.

3.2 Servigos de Motoristas

No Posto de Trabalho serao realizadas as seguintes atividades:

a) Transportar pessoa, produtos ou equipamentos;

b) Circular no perimetro urbano, atendendo ordens do chefe imediato;

c) Encarregar-se do calendario de manutencio do veiculo, informando a chefia
imediata a respeito de necessidade de revisdes e/ou assemelhados, com vista
a manter o automaével sempre em perfeitas condicdes de uso;

d) Entrega de correspondéncias e malotes;

e) Transportar materiais ou produtos que exijam cuidados especiais;

f) Fazer viagens fora do perimetro urbano de acordo com o que for solicitado pela
Contratante;

g) Manter em dia a Carteira Nacional de Habilitagcdo (CNH), apresentando cépia
da mesma quando solicitado pela chefia imediata;
Apresentar-se de uniforme, compreendendo sapatos e meias pretas, calga
preta, camisa branca e cracha;

h) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicées do cargo.

3.3 Servigos de Office-boy/girl

No Posto de Trabalho serdo realizadas as seguintes atividades:

a) Efetuar a entrega de correspondéncias e pequenas encomendas internas ou
externas;
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Providenciar fotocopias e encadernagao de documentos diversosc pAR

Efetuar a entrega e busca de documentos dentro e fora da area da-Contratante:«icos
Efetuar pagamentos e outros servigos, mesmo fora da area da Contratante;
Apresentar-se devidamente uniformizado para o trabalho;

Desenvolver outras atividades pertinentes as suas atribuigdes.

3.4 Servigos de Copeira (0)

No Posto de Trabalho serdo realizadas as seguintes atividades:

| — Diariamente:

a)

b)

f)
¢))

h)

Preparar e distribuir o café e agua nos recipientes adequados aos funcionarios
e visitantes;

Manter os utensilios de copa devidamente higienizados, com a esterilizacédo
das xicaras, copos, e talheres;

Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

Registrar os géneros alimenticios consumidos e materiais de limpeza utilizados
pela copa;

Manter controle (inventario) atualizado de todos os itens existentes na copa,
sob sua responsabilidade;

Apresenta-se devidamente uniformizada para o trabalho;

Informar, com antecedéncia, ao setor responsavel pelas compras, sobre a
necessidade de reposigdo de material de consumo (leite, café, filtros, loucas e
afins);

Realizar outras atividades correlatas;

[l — Semanalmente

a)

b)

Realizar limpeza geral no chéo, paredes, moveis e eletrodomésticos da copa,
tais como: geladeira, maquina de café, fogdo, armarios e todos os demais
utensilios;

Solicitar ao responsavel pelo almoxarifado, os materiais necessarios para uso
durante a semana.

3.5 Servigcos de Gargom/Gargonete

No Posto de Trabalho serdo realizadas as seguintes atividades:

a) Servir café, café com leite, cha e agua nos locais designados;
b) Auxiliar a copeira na manutengdo dos utensilios de copa devidamente
higienizados, com a esterilizagdo das xicaras, copos e talheres;
c) Auxiliar a copeira na manutencao do controle (inventario) atualizado de todos
os itens existentes na copa;
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d) Apresentar-se devidamente uniformizado para o trabalho, C&@@AR

sapatos e meias pretas, calga preta, camisa braga, paletd preto;-gravata: preta:coices
e crachg;
e) Outros servigos compativeis com as atribuigdes do cargo.

3.6 Servicos de Limpeza (servente)

No Posto de Trabalho serédo realizadas as seguintes atividades:
| — Diariamente

a) Retirar os papéis dos cestos e detritos de lixo em geral, existentes na area;

b) Remover o p6 das mesas, telefones, armarios, arquivos, prateleiras, peitorais,
caixilhos das janelas, bem como dos demais modveis existentes, inclusive
aparelhos elétricos, extintores de incéndios e afins;

c) Limpar/lavar azulejos, espelhos, bacias, assentos, pias e pisos dos sanitarios
com produtos desinfetantes;

d) Varrer pisos e aspirar as areas acarpetadas, removendo os detritos,
acondicionando-os apropriadamente, e retirando-os para local indicado pela
contratante;

e) Remover manchas e lustrar as areas enceradas

f) Passar pano umido e polir pisos

g) Limpar e remover o p6 de cachos e tapetes;

h) Executar outros servigos correlatos de frequéncia diaria.

[l — Semanalmente

a) Limpar atras dos moveis, armarios e arquivos;

b) Limpar divisorias, portas, corrimaos, barras e batentes com produto adequado;

c) Limpar bebedouros;

d) Encerar/lustrar todos os mobiliarios envernizados e batentes com produto
adequado;

e) Limpar as forragcbes de couro e plastico em assentos e poltronas com produto
adequado;

f) Limpar todos os metais como: torneiras, valvulas, registros, sifdes, fechaduras
e afins, com produto adequado;

g) Limpar telefones com produto adequado;

h) Encerar/lustrar os pisos de madeira, paviflex, plurigoma e similares;

i) Retirar po e residuos dos quadros em geral;

j) Limpar todos os vidros externos, face interna e face externa, aplicando-lhes
produtos anti- embacantes;

k) Informar, com antecedéncia, ao setor responsavel pelas compras, cobre a
necessidade de reposicdo de material e utensilios de limpeza;

I) Solicitar ao responsavel pelo almoxarifado, os materiais necessarios para o uso
durante a semana;

m) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

Il — Mensalmente
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a) Limpar/remover manchas de forros, paredes e rodapés; SC pAR

b) Remover o pd de cortinas e persianas com equipamentos:e::acessérios:«icos
adequados;

c) Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

d) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.

4. CONDIGOES GERAIS DE TODOS OS SERVIGOS

I.  Os servicos nos quais ndo se encontra especificado o periodo de execugao
das atividades, estas serao realizadas entre 08 e 19 horas, diariamente, exceto
ao posto de recepcionista que serao realizadas entre 08 e 19:30 horas;

Il. A jornada de trabalho dos servigos podera ser estendida ou alterada, sempre
preservada a carga horaria contratada, quando a necessidade do servigo o
exigir, conforme a demanda da Contratante;

lll. Nos casos de recesso e pontos facultativos estabelecidos pela Diretoria
Executiva da empresa, bem como na hipotese de casos fortuitos ou por motivo
de forga maior, fica determinada a compensacgido das horas respectivas pela
Contratada, sob pena de desconto da fatura mensal relativa ao contrato
administrativo firmado por falta de prestacdo do servico. Deverao ser
respeitadas todas as determinagdes constantes na referida Instrugdo, bem
como legislagao e afins;

IV. A Contratante efetuara o pagamento a Contratada até 10° dia util subsequente
ao da entrega da Nota Fiscal/Fatura e o aceite por parte da Contratante, sendo
descontados os dias em que a Contratada ndo tenha prestado o servigo objeto
deste Termo de Referéncia;

V. Os servicos deverdo ser exercidos por profissionais com comprovada
habilitacdo e experiéncia na fungdo, contratados pela licitante vencedora, que
devera garantir a adequada e plena execucgao de todas as atividades de forma
permanente, conforme a necessidade da Contratante;

VI.  Os profissionais encarregados da prestacao de servicos deverao apresentar-se
asseados e devidamente uniformizados, sendo os uniformes e crachas de
identificacao fornecidos pela Contratada;

VII.  Os uniformes deverao ser previamente aprovados pela Contratante;

VIlIl.  Os servigos deverdao ser prestados de acordo com as determinacbes da
Coordenagao Administrativa, junto a Contratada;

IX.  Os profissionais utilizados devem: ser educados e discretos, apresentar-se
adequadamente trajados, ter iniciativa, atender com presteza as solicitagdes,
bem como ser responsaveis para com as atividades que executam;

X. A Contratante solicitara que seja afastado imediatamente do posto de servigo o
profissional que ndo se portar convenientemente, ou nao atender a execugao
dos servicos;

O controle de horario e frequéncia devera ser efetuados pela Contratada,
sendo de sua inteira responsabilidade o0 acompanhamento, bem como o
deslocamento de substituto quando da auséncia de seu pessoal, seja por
motivo justificado ou nao;
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XIl.  Nos casos da auséncia de pessoal, quando comunicado pela S@MR

Contratada tera o prazo maximo de 3 (trés) horas para realizarra:substituigao ;oo
nos demais casos a substituicdo devera ocorrer de forma imediata;

Xll. A Contratada sera responsabilizada por todo e qualquer dano que, por dolo ou
culpa, quaisquer de seus profissionais causarem a Contratante ou a terceiros,
sendo descontado no primeiro pagamento subsequente a ocorréncia, o valor
correspondente ao dano e/ou prejuizo causado.

Xlll. A Contratada devera cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a
execugao dos servicos contratados, em especial as legislagdes trabalhistas,
previdenciaria, fiscal, de seguranca e medicina do trabalho.

XIV.  No caso de viagens do profissional motorista a servico da SC Participacdes e
Parcerias S.A., a Contratada devera efetuar o pagamento de diaria (inteira ou
meia), conforme o seguinte critério:

a) R$ 75,00 (setenta e cinco reais) para deslocamentos acima de 50
km de distancia, para municipios nao limitrofes desde que por
periodo superior a 4 horas e inferior a 12 horas;

b) R$ 150,00 (cem e cinquenta reais) para deslocamentos acima de 50
km de distancia entre municipios nao limitrofes desde que por
periodo igual ou superior a 12 horas completas;

c) Para efeito de reajuste desses valores, a Contratante observara o
disposto no Anexo I, 1° Grupo, (“Tabela de Diarias”) do Decreto
1.127/2008 adotado pelo Governo do Estado de Santa Catarina, ou
de outro dispositivo legal que o modificar ou substituir;

d) A realizagdo da viagem sera informada via email pela Contratante a
Contratada, sendo que esta ultima procedera ao pagamento via
deposito em conta corrente do motorista em até 48 horas, efetuando
posteriormente a cobranga mediante apresentacdo de Nota Fiscal
de servicos, com a descrigao “diaria de motorista”

XV. O preco apresentado pelas licitantes para cada categoria profissional devera
incluir todos os custos relacionados a remuneragdo, encargos sociais
incidentes sobre os servicos, além das despesas com fornecimento de
uniformes, treinamentos, além de equipamentos de seguranga, e todos os
demais custos diretos e indiretos incidentes.

XVI. A Contratada somente podera realizar a substituicdo de profissionais para
exercicio dos servicos mediante prévia solicitacdo formal ao preposto indicado
pela Contratante;

XVIl. A Contratada podera solicitar a inclusdo ou substituicdo de profissionais para
exercicio dos servicos objetos deste Termo de Referéncia a qualquer
momento, observada a melhor convivéncia da Administragéo;

XVIIl.  Os prestadores dos servicos objetos deste Termo de Referéncia serdo
alocados no endereco da SC Participagbes e Parcerias, a saber: Rodovia SC
401, KM 5, N° 4.600, Bloco 4, Bairro Saco Grande, Florianépolis/SC;

XIX. O mesmo enderec¢o servira para fins de vistoria dos licitantes interessados.
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Florianépolis/SC, 03 de novembro de 2022.

Gisele de Faria
Coordenadora Administrativa
SC Participacdes e Parcerias S.A.
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