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REQU!S!(}AO DE SERVICO / COMPRAS /OBRAS
ﬁq;:
Requisitante: Administragio doCRESS-BA. 0 =

Roberta Alves de Oliveira.
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Contratagdo de empresa especializada em terceirizagdo, para prestacio de servicos
continuados de recepcionista, em regime de empreitada por prego global, nas dependéncias do
Conselho Regional de Servigo Social CRESS 5* Regifo Bahia.

Finalidade ¢ justificativa da requisichio: . = .

A contratagio se justifica pela necessidade dos servigos objeto desse Termo de Referéncia
para o bom funcionamento das atividades do CRESS — Bahia e para suprir a demanda de méo-
de-obra decorrente da inexisténcia deste cargo no plano de cargos e saldrios desta Autarquia.
A Sede possui uma recepcio na portaria principal, onde sdo feitos os registros e recepgio das
pessoas que transitam no prédio. Trata-se de atividade de natureza continua, indispenséavel
para o funcionamento com seguranga ¢ controle de acesso da Superintendéncia. A Sede recebe
a visita de usuarios, fornecedores ¢ demais interessados que precisam ser direcionados aos
diversos setores, assim como dar um suporte aos setores, contribuindo para o melhor
desempenho da Autarquia.

Assinatura do Requisitante: V@@m P e CRNFr~

DESPACHO DA PRESIDENTE: |~ =/

DETERMINQ ao Setor de Compras ¢ LicitagBes que tome as providéncias administrativas

necessérias para que seja providenciado processo administrativo com vistas a4 contratagio
pretendida.

& Servigo Social — 5* Regido
Presidente

Marigngelf Bahia F. Pinto
Assessore Juritlica
CRESS-BA

OAB/BA 14.036

End: Rua Francisco Ferraro, 33 — Nazaré — Salvador-Bahia — CEP: 40040-465
Telefax: (71) 3322-0421/0425



e

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1.1 Contrata¢do de empresa especializada em terceirizacdo, para prestacdo de servicos
continuados de recepcionista, em regime de empreitada por preco global, nas
dependéncias do Conselho Regional de Servigo Social CRESS 52 Regido Bahia.

2.2 A contratagdo se justifica pela necessidade dos servigos objeto desse Termo de
Referéncia para o bom funcionamento das atividades do CRESS — Bahia e para suprir a
demanda de mao-de-obra decorrente da inexisténcia deste cargo no plano de cargos e
salarios desta Autarquia. A Sede possui uma recepgdo na portaria principal, onde s3o
feitos os registros e recepcio das pessoas que transitam no prédio. Trata-se de
atividade de natureza continua, indispensével para o funcionamento com seguranca e
controle de acesso da Superintendéncia. A Sede recebe a visita de usudrios,
fornecedores e demais interessados que precisam ser direcionados aos diversos

setores, assim como dar um suporte aos setores, contribuindo para o melhor
desempenho da Autarquia.

3.1 Oinicio da execugdo deste objeto se dara dez dias apos a assinatura do contrato. O
prazo contratual inicialmente previsto é de 12 {doze) meses.

01 RECEPCIONISTA | 02

5.1 Recepcionar e controlar a entrada e saida de visitantes e usudrios;

5.2 Ser pontual e permanecer no posto de trabatho determinado, ausentando-se

apenas quando substituido (a) por outro (a) recepcionista ou guando autorizado pela
chefia.

5.3 Encaminhar usudrios e visitantes para os setores ou servidores do CRESS-BA
solicitados, mediante autorizac3o destes;

5.4 Atender ao telefone, distribuir chamadas telefdnicas, anotar recados e repassa-los

para os servidores; ﬁ
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5.5 Receber correspondéncias, registré-las e distribui-las aos setores;

5.6 Receber correspondéncias dos setores e envia-las aos Correios;

5.7 Tratar com urbanidade e respeito os servidores e usuarios;

5.8 Xerocopiar documentos quando houver necessidade;

5.9 Qutras atribuicBes inerentes ao cargo;

5.10 Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento
ao publico, bem assim cumprir as normas internas do orgao;

5.11 Guardar sigilo de assunto pertinente ao servigo;

5.12 Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de

complexidade.

6.1 Ensino médio completo;
6.2 Conhecimento em informatica;

6.3 Presteza e cortesia no atendimento;

7.1 LOCAL: Conselho Regional de Servico Social, Rua Francisco Ferraro, 33- Nazaré-
Salvador/Bahia.
7.2 HORARIO: 08 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, totalizandoc 40h

semanais. Intervalo intrajornada de 1h.

8.1 O profissional que realizard os servicos deverd manter-se devidamente
uniformizado. Serd de responsabilidade da CONTRATADA o fornecimento do uniforme
completo (vestimenta e calgado), conforme o definido na convencdo coletiva da
categoria.

9.1 A CONTRATADA devers providenciar para que os profissionais indicados para a
prestacdo dos servicos apresentem-se trajando vestimentas limpas e adequadas ao
exercicio da funcio. Nio_sera necessdrio o fornecimento _de uniformes. A
CONTRATANTE nio exigira uniforme para o exercicio desta fun¢o.
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10.1 A fiscalizac3o, a atestacdo dos servicos e o encaminhamento para liguidacio e
pagamento serdo realizados por Roberta Alves de Oliveira, servidora formalmente
designada para esse fim.

11.1 Para o levantamento dos valores estimados nas Planilhas de Custo e Formacdo de

. Preco foi utilizada a Convencgdo Coletiva de Trabalho de 2017/2018 — SINDLIMP/BA da

categoria em Salvador-BA.

11.2 O saldrio base estabelecido para esta contratacdo é de RS 1.278,38 (um mil,
duzentos e setenta e oito reais e trinta e oito centavos).

11.3 Os licitantes deverdo cotar o preco mensal de cada posto para execucao dos
servicos especificados neste termo de referencia, incluindo as despesas legais
incidentes, bem ainda deduzindo quaisquer descontos que venham a ser concedidos.

12.1 A CONTRATADA pagara seus empregados com salérios e arcara com todas as
obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e relativas ao FGTS correspondentes.

12.2 O pagamento dos saldrios dos empregados deverd ocorrer até o prazo legal
estipulado pela CONTRATADA, via depdsito bancério na conta do trabaihador, de
modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte do CRESS/BA.

123 A CONTRATADA desde a assinatura do Contrato autoriza o CRESS/BA a fazer o
desconto na faturae o pagamento direto dos saldrios e demais verbas trabalhistas aos
trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigac8es por parte da
CONTRATADA, até o momento da regularizagdo, sem prejufzo das sances cabiveis.

12.4 O CRESS/BA poders efetuar o pagamento direto aos empregados, apés o 22 dia
atil do vencimento do prazo legal que o pagamento deveria ocorrer, procedendo com
o desconto na fatura devida 3 contratada..

13.1 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, conforme estipulado
no presente Termo de Referéncia, e nos termos da Lej 8.666/93, CLT, e demais
legislagbes vigentes;

13.2 Iniciar, a partir da data da publicacdo do Contrato a ser firmado, a execucdo dos
s'efvigos pactuados, informando em tempo habil qualquer motivo impeditivo ou que a
impossibilite de assumir suas atividades conforme estabelecido;

13.3 Implantar, adequadamente o plano, execucdo e supervisio dos servicos,
mantendo sempre, em perfeita ordem, todas as exigéncias dos mesmos;
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13.4 Os servicos serdo prestados observando-se as normas internas do CRESS/BA e

dentro dos parametros estabelecidos, com fornecimento de todos os insumos
necessarios a sua realizacdo;

13.5 Apresentar e submeter 3 Administragdo, relaggo nominal dos empregados em
atividade nas dependéncias do CRESS/BA, qualificados civilmente;

13.6 Recrutar e empregar pessoal qualificado, em pleno gozo dos seus direitos civis,
para o desempenho das funcdes, Capazes de tomar decisBes compativeis com os
compromissos assumidos, bem como ter boa conduta e salde, esta comprovada por
Atestado Médico expedido nos tltimos 30 {trinta) dias;

13.7 Realizar as suas expensas, na forma da legislagdo pertinente, os exames médicos

necessarios na admiss3o, durante a vigéncia do Contrato de trabalho e na demiss3o de
seus empregados;

13.8 Manter seu pessoal orientado para usar o uniforme conforme estabeiecido;

13.9 Manter seu pessoal identificado, por meio de crachd, com fotografia recente,
contendo a razdo social da empresa, nome, Categoria Profissional, condi¢do para
acesso e circulagdo nas dependéncias do CRESS/BA — Manter a disciplina no local dos
servigos, zelando pelo respeito e cortesia no relacionamento entre colegas, com os
usudrios e servidores do CRESS/BA, além de cumprir as normas de seguran¢a da
Administracio e as normas de seguranca e medicina do trabalho, substituindo, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apés notificagdo, qualquer empregado cuja
conduta seja considerada inconveniente pela Administragdo do CRESS/BA.

13.10 Impedir que os profissionais que cometam faltas disciplinares, qualificadas de
natureza grave, previstas no art. 482 da CLT, e, nos demais casos similares, adverténcia
e suspensdo da Lei n@ 8.112/1990, arts. 116 e 117, por analogia, sejam mantidos ou
retornem as instalagdes do CRESS/BA, na condigdo de prestadores de servicos;

13.11 Supervisionar e orientar seus empregados, mantendo entendimentos com o
CRESS/BA, visando o fiel desempenho das atividades da Empresa, observando sempre
os critérios de qualidade a serem prestados;

13.12 Encaminhar ao CRESS/BA a relagdo dos empregados que usufruirdo férias no
perfodo subsequente, com antecedéncia minima de 15 {quinze) dias;

13.13 O controle e o acompanhamento da carga hordria de prestacdo de servicos
aUtorizada serao de inteira responsabilidade da contratada, cabendo exclusivamente a
ela, suprir imediatamente as ocorréncias de faltas, férias, licenca médica, interrupcdo
no cumprimento da carga horaria ou de alguma solicitagdo, devoluco de profissionais,
etc., independentemente dos motivos;
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13.14 Respeitar e obedecer as normas de satde e de seguranca do trabalho vigentes,

responsabilizando-se por todos os encargos decorrentes do sinistro de acidentes de
trabalho, inclusive fazendo Seguro se as normas exigirem;

13.15 Tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados

acidentados ou com mal stibito, por meio de seus encarregados, assumindo todas as
responsabilidades dai decorrentes;

13.16 Instruir os seus empregados guanto a prevenc¢do de incéndios nas reas da
Administra¢do;

13.17 Emitir o Comunicado de Acidente de Trabalho {CAT), em formulario préprio do
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), em caso de eventual ocorréncia de
acidente com seus empregados nas dependéncias do CRESS/BA;

13.18 Responder por quaisquer danos que venham a ser causados por seus
empregados ou preposto, a terceiros ou ao proprio CRESS/BA, por negligéncia,
imprudéncia ou impericia dos mesmos no desempenhar de suas tarefas ou mau uso de
equipamentos, desde gue fique realmente comprovada a responsabilidade;

13.19 Acatar todas as oriéntacdes do setor competente do CRESS/BA, sujeitando-se a
mais ampla e irrestrita fiscalizacdo, inclusive quanto a frequéncia didria dos
empregados da empresa, visando comprovar o atendimento da escala de distribui¢do
de pessoal, bem como do efetivo contratado, devendo também, prestar todos os
esclarecimentos solicitados e atender as reclamagdes formuladas;

13.20 A agdo ou omiss3o, total ou parcial, da fiscalizagdo do CRESS/BA, n3o eximira 3
Empresa de total responsabilidade pela ma execugdo dos servigos objeto do Contrato;

13.21N3o transferir a outrem os servicos ora contratados, no todo ou em parte, sem
prévia e expressa anuéncia da Administracdo do CRESS/BA:

13.22 Arcar com as reclamac&es levadas ao seu conhecimento por parte da fiscalizagdio
do contrato a ser firmado, cuidando imediatamente das providéncias;

13.23 A Empresa respondera por danos ou desaparecimento de bens materiais, de
acordo com o Paragrafo Primeiro do art. 54, combinado com o inciso VIl do art. 55 e do
art. 70, da Lei n? 8.666/93 e avarias que venham a ser causadas por seus empregados

Ou preposto, a terceiro ou ao proprio CRESS/BA, desde que fique comprovada a
responsabilidade;

13.24 Pagar, até 52 dia (til do més subsequente, os saldrios dos empregados utilizados
nos servicos contratados, bem como, recoiher no prazo legal, todos os encargos sociais
decorrentes (INSS e FGTS) como tnica empregadora do pessoal contratado para a
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execugdo dos servigos exibindo, sempre que solicitado, as respectivas comprovagdes.
O descumprimento ensejar4 o direito de retengdo de seus créditos pelo CRESS/BA;

13.25 Fornecer, no total, o auxilio alimentacdo ou refei¢do, vale transporte ou
qualquer outro beneficio mensal do més seguinte, até o ultimo dia Util do més;

13.26 Arcar com todos os encargos sociais previstos na legislacdo vigente e de
quaisquer outros em decorréncia da sua condi¢do de empregadora;

13.27 Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,

relacionadas a execugdio dos servicos, originariamente ou vinculada por prevencdo,
conexdo ou continéncia;

13.28 N&o vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados
ao pagamento das faturas correspondentes aos servigos contratados;

13.29 Apresentar cdpia autenticada da rescisio contratual dos empregados cujo
vinculo empregaticio tenha se encerrado no curso do contrato, devidamente
homologada, quando a lei exigir, dentro do prazo de 30(trinta) dias corridos, 3 contar
da data do desligamento, bem como ao final da prestagdo de servigos apresentar copia
autenticada das rescisdes devidamente homologadas ou termo de transferéncia de
todos os funcionarios que prestaram servicos no CRESS — Bahia;

13.3 0 manter-se durante o prazo de execucdo deste Contrato, em compatibilidade
com as obrigacSes ora assumidas, preservando todas as condi¢cbes de contratagido
exigidas, cabendo aos Contratantes o direito de exigir, a gqualquer tempo, a
comprovagao destas condigdes;

13.31 Observar e respeitar as legislacdes Federal, Estadual e Municipal, relativas aos
servicos prestados, sendo-lhe defeso invocar a existéncia deste Contrato para tentar
eximir-se daquelas obrigacBes ou transferi-las aos Contrata ntes;

13.32 Cumprir todas as obrigacdes disciplinadas na Convencgdo Coletiva da categoria de
seus empregados alocados na presta¢do de servigos;

13.33 Cumprir rigorosamente as exigéncias da legislac3o tributaria, assumindo todas

as obrigacBes e encargos legais inerentes e respondendo integralmente pelos dnus
resultantes das infracdes cometidas;

13.34 Providenciar e manter atualizada todas as licencas e alvards junto as reparticdes
competentes, necessarios a execugdo dos servicos objeto do presente Contrato,
inclusive efetuando, pontualmente, o pagamento de todas as taxas e impostos que
incidam ou venham a incidir sobre as suas atividades;
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13.35 Indicar, quando da assinatura deste Contrato, preposto que efetivamente se

responsabilizara pela execugio dos servicos objeto deste instrumento e representars a
Contratada em todos os atos junto 3 Contratante;

13.36 Participar sempre que necessario de reunises com a contratante, em razdo dos
servicos ou de melhor gerenciamento deste Contrato.

14.1 Designar fiscal do contrato, na forma prevista na Lei n°8.666/93;

14.2 Acompanhar a execucio dos servigos, verificando se a rotina e a frequéncia estfo
sendo atendidas, conforme este Termo de Referéncia;

14.3 Supervisionar e fiscalizar a execucio dos servicos objeto desta licitac3o, sob o
aspecto qualitativo e quantitativo, podendo sustar, recusar, mandar fazer ou desfazer

quaisquer servicos que nio estejam de acordo com as condi¢ces e exigéncias
especificadas;

14.4 Observar para que durante toda a vigéncia do contrato, seja mantida a
compatibilidade com as obrigacdes assumidas pela Empresa, exigindo todos os
documentos de habilitagdo e qualificaciio exigidas na licita¢3o;

14.5 O CRESS/BA notificard, por escrito, a Empresa, a ocorréncia de eventuais
imperfei¢des no curso de execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua correcao;

14.6 Estabelecer rotinas para o cumprimento do objeto desta licitacio;

14.7 Proporcionar todas as facilidades para que a licitante vencedora possa

desempenhar, por meio dos profissionais, os servicos dentro das normas do contrato a
ser firmado;

14.8 Permitir o livre acesso dos empregados da licitante vencedora nas suas

dependéncias, desde que devidamente identificados, para a execuciio dos servicos
licitados;

14.9 Rejeitar os servigos executados em desacordo com as obrigagcdes assumidas pela
licitante vencedora, exigindo sua corregdo imediata, sob pena de suspensdo do

contrato a ser firmado, ressalvado os casos fortuitos ou de for¢a maior, devidamente
justificado e aceito;

14.10 Exigir o imediato afastamento e/ou substituicio de qualquer empregado da
licitante vencedora que nio mere¢a confianca no trato dos servicos, que produza
complicagBes para a supervisdo e fiscalizaco, que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das atribuicdes que lhe foram designadas;
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14.11 Comunicar oficialmente a licitante vencedora toda e qualquer ocorréncia

relacionada com a execug¢do do servico e quaisquer falhas de qualquer natureza grave;

14.12 Verificar, em relagdo aos empregados da licitante vencedora, o atendimento dos

requisitos minimos de qualificagdo profissional exigidos, solicitando substituicgo, se for
0 €aso;

14.13 Reter da contratada valores definidos em acordo ou litigio judicial trabalhista,

quando a demanda se der em virtude da prestacdo de servicos objeto desse Termo de
Referéncia;

{
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15.1 Servigos de apoio administrativo e operacional — 6.2.2.1.1.01.04.04.021.

Salvador, 29 de setembro de 2017.
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* Roberta Alves de Oliveira nd

Administradora
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