ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA FAZENDA _
SUPERVISAO DE ADMINISTRACAO

TERMO DE CONTRATO DE PRESTAQI'\O DE SERVICOS CONTINUOS Ne° 04/1/001
Processo 02088-1400/03-8

Contrato celebrado entre o Estado do Rio Grande do Sul, por intermédio Secretaria da
Fazenda, inscrita no CNPJ sob o n° 87.958.674/0001-81, sita na Av. Maua, 1155, Porto
Alegre, representada neste ato por sua Supervisora Administrativa Substituta, Sra.
Berenice Maria Longo, inscrita no CPF n°® 293.159.560-87, doravante denominada
CONTRATANTE, e LIDERANCA LIMPEZA E CONSERVACAO LTDA., sita na Rua
Santa Catarina, 126, cidade de Paulo Lopes, SC, inscrita no Ministério da Fazenda sob o
n° 00.482.840/0001-38, representada neste ato por seu Diretor Administrativo, Sr.
Francisco Lopes de Aguiar, inscrito no Cadastro de Pessoas- Fisicas sob o n°
940.930.758-91, doravante denominado CONTRATADA, para a prestagao dos servigos
descritos na Clausula Primeira - Do Objeto.

O presente contrato tem seu respectivo fundamento e finalidade na consecucao do objeto
contratado, descrito abaixo, constante do processo administrativo n® 002088-1400/03.8,

concorréncia n° 023/SEEDI/2003, regendo-se pela Lei federal n® 8.666, de 21 de junho

de 1993 e legislacao pertinente, sujeitando-se as disposi¢oes da Lei estadual n.° 11.389,
de 25 de novembro de 1999, assim como pelas condi¢coes do edital referido, pelos termos
da proposta e pelas clausulas a seguir expressas, definidoras dos direitos, obrigagoes e
responsabilidades das partes.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO |

O presente contrato visa a contratacdo de empresa especializada na prestagao de
servicos de Recepcionistas, Copeiras, Ascensoristas, Técnicos em Secretariado,
Continuos, Auxiliares de Almoxarife, Auxiliares de Servigos Administrativos, Telefonistas e
Cozinheira a serem executados na Secretaria da Fazenda Capital e Interior do Estado,
conforme Anexo |.

CLAUSULA SEGUNDA - DA EXECUGAO |

A execucao do presente contrato abrange o cumprimento ao disposto no Anexo |.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PREGO |

O preco total para o presente ajuste é de R$ 138.387,67 (cento e trinta e oito mil,
trezentos e oitenta e sete Reais e sessenta e sete centavos) mensais, constante da
proposta vencedora da licitacao, aceito pelo CONTRATADO, entendido este como preco
justo e suficiente para a total execucéo do presente objeto, dividido em:

a) Montante "A": R$ 121.150,10 (cento e vinte e um mil, cento e cinqlienta Reais e dez
centavos).




b) Montante "B": R$ 17.237,57 (dezessete mil, duzentos e trinta e sete Reais e cinquenta
e sete centavos).

CLAUSULA QUARTA - DO RECURSO FINANCEIRO ]

As despesas decorrentes do presente contrato correrdo & conta do seguinte recurso

financeiro:

Atividade/Projeto: 2197 e 2297
Elemento: 3.3.90.37.0401
Recurso: 0001 e 0129

CLAUSULA QUINTA - DO REAJUSTAMENTO DOS PRECOS

Os pregos do presente contrato serdo reajustados da seguinte forma:
a) Montante "A": na forma estabelecida na legislacao salarial, dissidio ou acordo coletivo

da categoria; e )
b)Montante "B": anualmente, pela variagao do Indice Geral de Pregos - Mercado/IGP-M,
da Fundagao Getllio Vargas, desde a data da apresentacdo da proposta até o
adimplemento de cada parcela.

CLAUSULA SEXTA - DO PAGAMENTO [

Os pagamentos serao efetuados até o 5° dia util do més sequinte ao da prestacao dos

servicos mediante apresentacao da nota fiscal ou nota fiscal fatura, ndo podendo a
mesma ser protocolada antes do dia 25 do més de prestacao dos servigos.
§ 1 2 - O documento fiscal devera ser do estabelecimento que apresentou a proposta
vencedora da licitacao.
§ 2 ° - Para efeito de desconto de eventuais faltas dos funcionarios da CONTRATADA
sera considerado o periodo compreendido entre o dia 23 do més anterior a 22 do més a
que se refere a prestacao dos servigos.
§ 3 ° - A partir do segundo més da prestagao dos servigos, o pagamento somente sera
efetuado se a nota fiscal ou nota fiscal fatura estiver acompanhada dos seguintes
comprovantes devidamente quitados, ja exigiveis, pertinentes ao contrato, em original,
copia autenticada em cartério ou por servidor, respeitada a periodicidade de exigéncia dos
documentos:
1) mensalmente:
a) a guia de recolhimento dos encargos sociais junto ao Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS, referente ao contrato, devendo constar na mesma o CNPJ da
CONTRATANTE e o numero, data e valor total das notas fiscais ou notas fiscais faturas
as quais se vinculam;
b) a guia de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS
juntamente com a Relagao de Empregados referentes ao contrato.
c) folha de pagamento do més relativo a cobranca; e
- d) demonstrativo de Custos dos Vales-Transporte.

2) trimestralmente: a Certidao Negativa de Débito - CND emitida pelo INSS.
3) mensalmente: a Certidao Negativa que prove a regularidade com o FGTS.
§ 4° - O pagamento da primeira parcela ficard condicionado a apresentacao da

Certidao Negativa de Débito Salarial, emitida pelo Ministério do Trabalho. A
7 ()
(”8 @

WrE



§ 5° - Na falta de um ou mais documentos exigidos para o pagamento, a t_exigibilidade do
mesmo sera considerada somente a partir da data de protocolizagao do Ultimo documento

faltante.
§ 6° - A CONTRATANTE efetuara o pagamento das Notas Fiscais Faturas através do

Banco do Estado do Rio Grande do Sul.

CLAUSULA SETIMA - DA INDENIZACAO |

Os valores do montante "C" serao indenizados pelo efetivamente dispendido pelo
CONTRATADO, ou seja, a diferenca entre o valor facial do vale-refeicao e/ou preco da
passagem e o que for descontado do empregado, multiplicado pelo n° de beneficiarios,
conforme demonstrativo dos custos dos vales-refeicao e transporte, que devera ser
entregue juntamente com a nota fiscal e/ou nota fiscal fatura.

§ 1 2 - A Administracao Publica Estadual podera solicitar, a qualquer momento, a
comprovacéao dos valores langados no demonstrativo.

§ 2 - O vale-refeicao tera valor facial de R$ 3,96 (trés Reais e noventa e seis centavos).
O valor estara limitado ao que é pago aos servidores publicos) e sofrera alteragcao pelos
mesmos indice e periodicidade do funcionalismo publico estadual (ou de acordo com o
estipulado em dissidio coletivo da categoria).

§ 3 2 - O vale-transporte estara limitado ao custo da passagem.

OBS: Os deslocamento dos Auxiliares de Almoxarife para fora da Regiao
Metropolitana da Capital serao indenizados pela CONTRATANTE a razao de R$
40,00 (quarenta Reais) para diaria integral (com pernoite) e R$ 20,00 (vinte Reais)
para meia diaria (sem pernoite). Esses valores serdao corrigidos na mesma
periodicidade e percentuais aplicados as diarias pagas aos funcionarios publicos
estaduais.

Os vales-transporte deverao ser entregues aos empregados até o primeiro dia do
més em que os mesmos serao utilizados e em namero suficiente para todos os dias
em que hé previsao de prestacao de servicos.

CLAUSULA OITAVA - DA ATUALIZAGAO MONETARIA

Os valores do presente contrato, nao pagos na data do vencimento, deverdo ser
corrigidos desde entao até a data do efetivo pagamento pela variagao acumulada do IGP-
M, ou qualquer outro indice que venha a ser estipulado por legislagdo Federal ou
Estadual, calculado pro rata die.

CLAUSULA NONA - DA ANTECIPACAO DO PAGAMENTO

As antecipacOes de pagamento em relacdo a data de vencimento, respeitada a ordem
cronolégica para cada fonte de recurso, terdo um desconto equivalente a de 1% a.m. pro
rata dia.

CLAUSULA DECIMA - DOS DESCONTOS ]

A inexecucao dos servicos do presente contrato decorrentes do nao suprimento de faltas,
atrasos ou antecipacOes nas saidas dos empregados da empresa a ser contratada sera
descontado do preco estipulado, da seguinte maneira:
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Montantes "A" + "B"
Desconto = X horas a descontar

Dias Gteis/més x horas dia util

§ 1 ° - Considera-se dia Util para fins desta clausula os dias em que ha previsao de

prestagao de servigo.
§ 2 © - Os valores referentes ao Montante "C" que forem descontados dos empregados

deverao ser compensados no demonstrativo dos custos dos vales-refeicao e transporte.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DOS PRAZOS |

Os servigos terao inicio no prazo de até 05 (cinco) dias a contar do recebimento da
autorizacao de servigo e serao executadas de acordo com o edital, a proposta vencedora
da licitagao e as clausulas deste instrumento.

§ 12 - A autorizagao somente podera ser emitida apés a publicacao da simula do contrato

no Diario Oficial do Estado.
O prazo de duracéo desta contratagao sera de 12 (doze) meses, a contar de QL de

MAKCO de 2004, terminando, conseqlentemente, em OiL de

MARCO de 2005, podendo ter a sua duragao prorrogada por iguais e

sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses, nos termos do que dispde o art.
57 inciso Il da Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993 e legislacao pertinente.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA GARANTIA DE EXECUGAO |

O CONTRATADO devera prestar garantia por uma das modalidades previstas no art. 56,
paragrafo primeiro, da Lei n° 8.666/93, correspondente a 1% (um por cento) do valor
atualizado do contrato.

Paragrafo Unico. Se a garantia for prestada em moeda corrente nacional, quando
devolvida, findo o contrato, devera sofrer atualizagao monetéaria com periodicidade anual
pelo IGP-M, a contar da data do depésito até respectiva devolugao.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO RECEBIMENTO DO OBJETO ]

Executados os servigos e estando de acordo com o previsto no edital de licitagao, na
proposta, nas clausulas contratuais e, ainda, observada a legislagao em vigor, serao
recebidos pelo CONTRATANTE mediante atestado do responsavel.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DOS DIREITOS E DAS OBRIGAGOES |

1. Dos Direitos

1.1. do CONTRATANTE: receber o objeto deste contrato nas condigoes avengadas; e

1.2. do CONTRATADO: perceber o valor ajustado na forma e no prazo convencionados.
2. Das Obrigagoes

2.1. do CONTRATANTE:

a) efetuar o pagamento ajustado; e

b) dar ao CONTRATADO as condi¢des necessarias a regular execugao do contrato.

c) nao utilizar os empregados do CONTRATADO na execugao de tarefas diversas
daquelas descritas na clausula segunda deste contrato;

d) manter o controle da identificagao dos empregados da CONTRATADO para acesso as

il
dependéncias desta Secretaria. » 7-\



2.2 - do CONTRATADO:

a) prestar os servicos na forma ajustada,; .

b) assumir inteira responsabilidade pelas obrigagbes sociais, trabalhistas e
previdenciarias dos empregados envolvidos na execugao do contrato;

c) efetuar o pagamento dos salérios, encargos sociais e trabalhistas de seus empregados
nas datas determinadas pela legislagao em vigor, na rede bancéaria do local onde o
servico é prestado;

d) manter durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com as obrigagoes
assumidas, todas as condicoes de habilitacado e qualificacao exigidas;

e) possuir disponibilidade financeira para cumprir todas as obrigagbes sociais e
previdenciarias de seus empregados, assumidas neste contrato, de acordo com o previsto
na Lei Federal n.° 8.666/93;

f) apresentar durante a execugéo do contrato, se solicitado, documentos que comprovem
estar cumprindo a legislagdo em vigor quanto as obrigacoes assumidas no presente
contrato, especialmente, encargos sociais, previdenciarios, tributarios, fiscais e
comerciais;

g) manter o registro de seus empregados devidamente atualizado, e efetuar o controle da
jornada de trabalho no respectivo local de prestacéo dos servicos; ’
h) indicar os trabalhadores encarregados da execucao das tarefas contratadas, e mante-
los identificados com crachas para controle de sua permanéncia nas dependéncias desta
Secretaria;

i) responder pelos danos, ainda que involuntarios, eventualmente causados as
instalacoes de prédios, mobiliario, equipamentos e maquinas em geral da Administragcao
ou de terceiros localizados nas dependéncias da CONTRATANTE, praticados por seus
empregados;

j) responder por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus empregados
durante a execucgao dos servigos, sendo de sua exclusiva responsabilidade a organizagao
da "CIPA", quando for o caso;

k) nao subcontratar, ceder ou transferir total ou parcialmente as obrigagoes assumidas
neste contrato;

l) prestar os servigos discriminados, nos horarios estabelecidos pela CONTRATANTE,
utilizando-se da melhor técnica recomendada para sua execucgao;

m) destacar elementos para a execucao dos servicos de forma criteriosa para que estes
nao sofram qualquer solucao de continuidade ou reducao de qualidade e quantidade, e
providenciar no prazo de 24(vinte e quatro) horas, a contar da comunicagcao da
CONTRATANTE, a substituicao de qualquer empregado julgado inconveniente ou que
nao se mostre apto as tarefas inerentes a execucao contratual;

n) designar representante da empresa para acompanhar a execugdo do contrato,
devendo este permanecer no prédio sede da Secretaria da Fazenda na Capital,
diariamente, durante toda a jornada de trabalho, para fins de atendimento a quaisquer
solicitagdes ou reclamacoes emanadas pela CONTRATANTE.

0) atender imediatamente as determinacoes do representante da Administragao com vista
a corrigir defeitos observados na execugao deste contrato;

p) suprir as faltas eventualmente ocorridas no prazo de 02 (duas) horas, a contar da
comunicacao da CONTRATANTE ao representante da CONTRATADA, sendo que a
pessoa a ser alocada deve apresentar a mesma habilitagao/qualificacao exigida para a
vaga a ser suprida,

q) fornecer uniformes conforme especificagoes técnicas do anexo Il, para os empregados
cujas fungoes estao descritas no item 1, do anexo |;

r) apresentar candidatos para as fungoes de Telefonista, Recepcionista, Ascensorista e
Técnico em Secretariado com experiéncia minima de 01 (um) ano na fungéo, comprovada
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em carteira de trabalho, ou freqiiéncia devidamente comprovada através de certificado em
- curso de treinamento especifico para desempenho dessas fungoes;

s) comunicar 8 CONTRATANTE qualquer alteracao social ou modificacao da finalidade ou
da estrutura da CONTRATADA no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar do
arquivamento dos documentos no Cartério de Registro especifico,

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DA INEXECUCAO DO CONTRATO

O CONTRATADO reconhece os direitos da Administragcdo, em caso de rescisao
administrativa, previstos no art. 77 da Lei federal n® 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA RESCISAO

Este contrato podera ser rescindido de acordo com art. 79, Lei federal n® 8.666/93.

Paragrafo Unico - A rescisao deste contrato implicara retencao de créditos decorrentes da
contratacao, até o limite dos prejuizos causados ao CONTRATANTE, bem como na
assuncao do objeto do contrato pelo CONTRATANTE na forma que a mesma determinar.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DAS PENALIDADES E DAS MULTAS |

O CONTRATADO sujeita-se as seguintes penalidades:

a) adverténcia, por escrito, no caso de pequenas irregularidades;
b) multas sobre o valor total atualizado do contrato:

- de 10 % pelo descumprimento de clausula contratual ou norma de legislagao pertinente;
- de 10 % nos casos de inexecucao total ou parcial, execucao imperfeita ou em desacordo
com as especificacoes e negligéncia na execugao do objeto contratado; e

- de 0,5 % por dia de atraso que exceder o prazo fixado para a substituicao de qualquer
funcionario, nos termos deste contrato, até o limite maximo de 10% (dez por cento) do
valor da obrigagao.

c) suspensao do direito de contratar com o Estado do Rio Grande do Sul, de acordo
com a seguinte graduagao:

- 6 meses pelo cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes e prazos;-
- 1 ano pelo cometimento reiterado de faltas na sua execucgao;

- 2 anos pelo desatendimento das determinagoes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;

d) declaragdo de inidoneidade para contratar com a Administragdo Publica

Estadual, feita pelo Secretario de Estado, nos casos de préatica de atos ilicitos
visando frustrar a licitacéo ou a execugao do contrato, devendo ser publicado no

Diario Oficial do Estado.
N\
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Paragrafo Gnico - A multa dobrar4 a cada caso de reincidéncia, nao podendo ultrapassar
a 30% do valor atualizado do contrato, sem prejuizo da cobranga de perdas e danos que
venham a ser causados ao interesse publico e da possibilidade da resciséo contratual.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - DA EFICACIA

O presente contrato somente tera eficcia apos publicada a respectiva simula no Diario
Oficial do Estado.

CLAUSULA DECIMA NONA - DAS DISPOSICOES GERAIS

A comunicacao entre as partes dar-se-a por meio de prepostos, ficando designado como
representante da CONTRATANTE o responsavel pelo Setor de Acompanhamento de
Contratos (SEAC/SELCO).

As alteragcbes de quaisquer disposicdes estabelecidas neste contrato reputar-se-ao
vélidas somente quando tomadas expressamente em instrumento aditivo ou apostila,
conforme o caso, que aderirao ao presente, dele passando a fazer parte.

A CONTRATANTE providenciara, em data anterior a vigéncia deste contrato, a
designacao de fiscal, mediante Portaria, para fiscalizar a execugao dos servigos. A
comunicacao entre o CONTRATANTE e o CONTRATADO sera através de prepostos.

Fica eleito o Foro Central de Porto Alegre para dirimir davidas ou questoes oriundas do
presente contrato.

E, por estarem as partes justas e contratadas, assinam o presente Contrato em trés vias,
de igual teor, na presenca das testemunhas abaixo assinad

Porto Alegre, 3 de  fenlereind  de 2004.

Bertuiw et va \ ' {
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ANEXO |

1. Prestadores de Servigos Uniformizados:

17 (dezessete) Recepcionistas, com escolaridade minima correspondente ao
Ensino Médio incompleto, destinados as reparticoes da SEFAZ na Capital;

03 (trés) Copeiras destinadas as reparticoes da SEFAZ na Capital;

09 (nove) Ascensoristas, com escolaridade minima correspondente a Educacao
Fundamental completa, destinados as reparticoes da SEFAZ na Capital;

1.1 Prestadores de Servigos Nao Uniformizados:

a.

a8 (trinta e oito) Continuos, com escolaridade minima correspondente a

Educagao Fundamental completa, sendo um destinado a Delegacia da Fazenda
Estadual de Caxias do Sul e os demais destinados as reparticoes da SEFAZ na
Capital;

04 (quatro) Auxiliares de Almoxarife, com escolaridade minima correspondente a
Educagéo Fundamental — séries iniciais completas, destinados as reparticoes da
SEFAZ na Capital;

85 (oitenta e cinco) Auxiliares de Servicos Administrativos, com escolaridade
minima correspondente ao Ensino Médio incompleto, sendo (01) um para a
Delegacia da Fazenda Estadual de Taquara, (06) seis para o Posto Fiscal de
Guaiba e os demais destinados as reparticoes da SEFAZ na Capital;

17 (dezessete) Telefonistas, com escolaridade minima correspondente ao Ensino
Médio incompleto, com carga horéria de 06 (seis) horas diarias, sendo dois para o
Posto Fiscal de Torres, dois para o Posto Fiscal de Guaiba, um para a Delegacia
da Fazenda Estadual de Caxias do Sul, um para a Delegacia da Fazenda Estadual
de Canoas e os demais destinados as reparticoes da SEFAZ na Capital;

01 (um) Telefonista, com escolaridade minima correspondente ao Ensino Médio
incompleto, com carga horaria de 05 (cinco) horas, destinado a reparticao da
SEFAZ na Capital;

01 (um) Telefonista, com escolaridade minima correspondente ao Ensino Médio
incompleto, com carga horaria de 04 (quatro) horas, destinado a reparticao da

- SEFAZ na Capital;

20 (vinte) Recepcionistas, com escolaridade minima correspondente ao Ensino
Médio incompleto, sendo um destinado a DEFAZ de Canoas e as demais
destinados as reparticoes da SEFAZ na Capital;

09 (nove) Copeiras, destinadas as reparticoes da SEFAZ na Capital;

01 (uma) Cozinheira destinada ao Posto Fiscal de Torres;

04 (quatro) Técnicos em Secretariado com curso de nivel médio especifico,
destinados as reparticoes da SEFAZ na Capital;

Tarefas Basicas:

a) CONTINUO - executar servicos internos e externos, coletando e entregando
documentos, mensagens ou pequenos volumes em um Setor ou setores dentro da propria
Secretaria, ou junto a outras reparticdes publicas, empresas e outros locais que forem
predeterminados, para cumprir regulamentos e outras disposi¢oes desta Secretaria;
efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para a Secretaria, dirigindo-se aos
locais determinados, para atender aos interesses da mesma; auxiliar nos servigos simples
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de escritorio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas,
para facilitar o andamento dos servigos administrativos; encaminhar visitantes aos
diversos setores da Secretaria, acompanhando-os ou prestando-lhes informagoes
necessarias, para atender as solicitagoes dos mesmos; anotar recados e telefonemas,
registrando-os em formulérios préprios, para possibilitar comunicagoes posteriores aos
interessados; controlar entregas e recebimentos, solicitando protocolos, para comprovar a
execucao do servigo; coletar assinaturas em documentos diversos;

b) AUXILIAR DE ALMOXARIFE - auxiliar no controle e organizacao dos diversos bens no
Setor de Materiais da Secretaria, acondicionando-os em gavetas e prateleiras; entregar,
mediante requisicdo, os bens solicitados na Capital e Interior, obtendo respectivo
recebimento; zelar pela limpeza e organizagao dos bens em estoque; auxiliar na
elaboragao de inventarios fazendo a contagem fisica dos bens; recolher bens para
redistribuicao e leilao na Capital e Interior;

c) AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS - executar servicos gerais, separar
documentos e correspondéncias; transcrever dados e langamentos; organizar arquivos e
fichéarios; datilografar, digitar, operar microcomputadores, redigir oficios, minutas e outros
textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas pela Administracéao; operar maquinas
reprogréaficas; coletar dados diversos, consultando documentos, transcricoes, arquivos e
ficharios; efetuar calculos com auxilio de maquina de calcular; atualizar ficharios e
arquivos; classificar documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um
controle sistematico dos mesmos; controlar requisicoes e recebimentos do material de
escritério; providenciar formularios de solicitagao e acompanhamento do recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao Setor de trabalho; preencher formulérios e
fichas, para atender as rotinas administrativas; atender as chamadas telefonicas,
anotando e/ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer informacoes;
operar maquinas reprograficas; controlar as condicdes de maquinas, instalacoes e
dependéncias, observando o seu estado de conservacao e uso, para providenciar, se
necessario, reparo, manutencao ou limpeza;

d) TELEFONISTA - manipular mesa ou secao telefénica; estar permanentemente alerta
ao painel do equipamento telefénico, observando os sinais emitidos para atender as
chamadas telefbnicas; operar a mesa telefébnica movendo chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicacao interna, externa ou interurbana entre o
solicitante e o destinatario ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a chamada;
registrar a duracdo efou custo das ligacoes, fazendo anotacdes em formularios
apropriados, para permitir a cobranca e/ou controle das mesmas; zelar pelo equipamento,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencdo, para assegurar-lhe
perfeitas condigoes de funcionamento; atender pedidos de informagdes telefonicas, anotar
recados e registrar chamados; operar microcomputadores;

e) RECEPCIONISTA - recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando sua
pretensoes; prestar informagoes; marcar entrevistas, receber recados ou encaminhar
pessoas a setores procurados; atender chamadas telefénicas, manipulando telefones
internos e externos, para prestar informagdes e anotar recados; registrar as visitas e os
telefonemas atendidos, anotar os dados pessoais e comerciais do visitante, para
possibilitar o controle dos atendimentos diérios; operar microcomputador;

f) TECNICO EM SECRETARIADO - expressar-se com precisao, corre¢ao e clareza na
forma oral e escrita; organizar e manter arquivos proprios da Secretaria da Fazenda;
redigir, classificar e distribuir correspondéncias ou documentos de rotina; recepcionar,
identificar e averiguar as pretensbes das pessoas que se dirigem ao Gabinete do
Secretéario da Fazenda; prestar informacoes; preparar agendas marcando entrevistas e
compromissos; receber recados ou encaminhar pessoas aos setores procurados; atender
chamadas telefonicas internas e externas para prestar informagoes e anotar recados;
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registrar as visitas anotando os dados pessoais e comerciais do visitante para o controle
dos atendimentos diarios; operar microcomputadores;

g) ASCENSORISTA - operar elevadores em reparticoes publicas e outros locais de
atendimento puUblico, acionando os dispositivos de comando e obedecendo a escala de
alternancia de andares, ao limite de lotacao e carga e a outras instrugoes para conduzir
passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados; verificar o funcionamento do
elevador; controlar a quantidade e o peso das pessoas e mercadorias a transportar,
baseando-se nas imposigoes legais quanto a lotacéo e tonelagem maxima permitidas,
para garantir a seguranga dos passageiros e cargas; registrar o andar solicitado pelo
passageiro, pressionando os botdes do painel de controle, para possibilitar a parada do
elevador no andar correspondente; operar o elevador, ligar e desligar o equipamento
através de dispositivos automaticos e/ou manuais, fazendo-o parar nos andares
solicitados, para conduzir passageiros e cargas aos locais determinados; zelar pelo bom
funcionamento e limpeza interna do elevador; constatar e comunicar avarias e outras
anormalidades, para conserva-lo em condicoes de seguranca e asseio; prestar
informacdes ao publico sobre a localizagao de pessoal ou Reparticoes;

h) COZINHEIRA - preparar e servir refeicoes, para aproximadamente 20 pessoas,
temperando os alimentos, refogando-os ou tratando-os de outro modo, para atender as
exigéncias do cardapio. Zelar pela boa organizacao da copa, limpando-a, guardando os
utensilios nos respectivos lugares, para manter a ordem e higiene do local, e executar a
limpeza de talheres, vasilhames metalicos e outros utensilios de copa, para assegurar a
conservagao e o bom aspecto dos mesmos;

I) COPEIRA — distribuir refeigdes, transportando-as em bandejas e carrinhos, para servir
0s comensais, zelar pela organiza¢ao da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos
respectivos lugares, para manter a ordem e higiene do local, proceder a feitura de bebidas
e refeicoes ligeiras, preparando cha, café, sucos e sanduiches na copa, para atender a
pequenos pedidos, realizar o controle diario do material existente no setor relacionando
suas quantidades, para manter o nivel de estoque e evitar extravios, executar o polimento
de talheres, vasilhames metalicos e outros utensilios da copa, para assegurar a
conservagao e o bom aspecto dos mesmos.

1) Os prestadores de servicos deverao apresentar-se vestidos de maneira condizente
com o ambiente de trabalho, portando cracha de identificagdo onde obrigatoriamente
devera constar: razao social da CONTRATADA, nome completo do prestador de servicos,
numero de registro e respectivo horério de trabalho, devendo, ainda, observar eficiéncia
no cumprimento das tarefas que lhe caibam, obedecendo a regulamentos especificos,
utilizando a melhor técnica e procedendo com cortesia para com terceiros.

2) A partir do 30° (trigésimo) dia contado do inicio da vigéncia do contrato, os prestadores
de servicos relacionados nas alineas a, b e ¢ do item 1 do objeto deverao apresentar-se
uniformizados de acordo com as especificagoes técnicas descritas no Anexo Il deste
instrumento, devendo, ainda, utilizarem calcados compativeis com os respectivos
uniformes.

3) O horario de prestacao dos servicos sera de segunda a sexta-feira, em dias Gteis, das
08h30min as 12h e das 13h30min as 18h, podendo ser requerido & CONTRATADA a
prestacao de servicos no horéario das 12h as 13h30min e das 18h as 19h, especialmente
nos Gabinetes desta Secretaria, respeitada carga horéria de 08 (oito) horas diarias. Para
a funcao de telefonista, a carga horéaria ser4 de 06 (seis) horas diarias e o horério de
prestacao dos servigos sera determinado conforme as necessidades da CONTRATANTE.
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4) A CONTRATADA devera fornecer a cada empregado 02 (dois) vales-transporte e 01
(um) vale-refeicao, com o valor facial minimo de R$ 3,96 (tirés Reais e noventa e seis
centavos), por dia efetivo de trabalho, devendo a totalidade dos mesmos ser entregue no
primeiro dia do més que for prestado servigo.

5) Em sendo necesséaria a prestacdo de servicos em horario extraordinario, a
remuneracéo dos mesmos serd executada de acordo com o estabelecido na Clausula do
Preco do Contrato, devendo ser cobrada na mesma nota fiscal dos Montantes "A" e "B",
sendo a CONTRATADA indenizada pelos acréscimos legais decorrentes.

6) Havendo a necessidade de deslocamento dos Auxiliares de Almoxarife para fora da
Regiao Metropolitana da Capital, a CONTRATADA, mediante aviso expresso da
CONTRATANTE encaminhado com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, devera
fornecer aos empregados designados os valores referentes a diarias a razao de R$ 40,00
(quarenta Reais) para diaria integral (com pernoite) e R$ 20,00 (vinte Reais) para meia
diaria (sem pernoite).

7) A CONTRATADA atendera, ainda, eventualmente, e por periodo determinado,
mediante autorizacao da CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 05 dias corridos,
a servicos adicionais que porventura vierem a ser necessarios, nas fungoes descritas
neste contrato, até o limite de 25% de acréscimo sobre o presente contrato.
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ANEXO I |

ESPECIFICAQOES DOS UNIFORMES

1 - DISPOSICOES GERAIS (FEMININO E MASCULINO)

1.1 - Todas as pecas do vestuario deverao ter excelente acabamento.

1.2 - Exclusivamente para a confecgao dos uniformes femininos, a Secretaria da Fazenda,
quando da assinatura do termo de contrato, fornecera a licitante vencedora os respectivos
desenhos.

1.3 - A licitante vencedora obriga-se a apresentar a Secretaria da Fazenda, antes da
efetiva confeccao dos uniformes, amostras dos tecidos e aviamentos a serem utilizados
para fins de aprovacao das cores e texturas.

1.4 - Quando da entrega dos uniformes aos contratados, licitante vencedora devera

fornecer os seguintes complementos:

a. Sexo Feminino: para as cozinheiras/copeiras 02 (duas) redes para cabelos;
b. Sexo Masculino: para recepcionistas, telefonistas e técnicos em secretariado, 01

(uma) gravata cor vermelho carmim.

1.5 - A reposicao de pecas dos uniformes sera conforme a necessidade.

1.6 - A renovacao completa dos uniformes sera, no minimo, a cada 02 (dois) anos.
Entretanto, podera a Secretaria da Fazenda solicitar a renovacao desses sempre que 0s
padroes de qualidade e cores dos tecidos indicarem tal necessidade.

1.7 - A licitante vencedora devera orientar os prestadores de servicos quanto a
manutencao e limpeza dos uniformes, de acordo com as recomendacgoes do fabricante

dos tecidos utilizados.

2 - UNIFORMES FEMININOS

2.1 - Composicao dos Uniformes Femininos

2.1.1 - Para Recepcionista, Telefonistas, Ascensoristas e Técnicos em Secretariado:

a) verao: 02 (dois) jogos compostos por: 01 (uma) saia € 01 (uma) blusa manga curta;

b) inverno: 02 (dois) jogos compostos por: 01 (uma) calga, 01 (uma) blusa manga longa,
01 (uma) blusa malha/la, 01 (um) colete e 01 (um) blazer.

2.1.2 - Para Cozinheiras/Copeiras:

a) verao: 02 (dois) jogos compostos por: 01 (um) jaleco manga curta e 01 (uma) rede de
cabelo;

b) inverno: 02 (dois) jogos compostos por: 01 (um) jaleco manga longa e 01 (uma) rede de
cabelo.

2.2 - Especificacoes Individuais

2.2.1-SAlIA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Cléassica (reta)

TECIDO: Gabardine

AVIAMENTOS: Fecho em Nylon e Botoes Forrados

COR DO TECIDO: Azul Marinho

b) Detalhamento: as saias deverao ter comprimento de aproximadamente 4cm (quatro
centimetros) acima dos joelhos, cés de 6cm (seis centimetros) e fenda de 10cm (dez
centimetros) traspassada em 2cm (dois centimetros).

2.2.2- CALCA ]
a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Classica % q' ‘
N

TECIDO: Gabardine
el
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AVIAMENTOS: Linhas e Botoes
COR DO TECIDO: Azul Marinho
b) Detalhamento: calgas modelo classico sem bolsos.
2.2.3 - BLUSA MANGA CURTA
~ a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Basica
TECIDO: Microfibra
AVIAMENTOS: Com Botao Forrado

COR DO TECIDO: Bege
b) Detalhamento: blusa manga curta, com decote "careca’, acabamento em viés, fenda

nas costas com botao forrado e alg¢a, bainha arredondada sendo a parte das costas mais
longa;

2.2.4 - BLUSA MANGA LONGA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Basica

TECIDO: Microfibra

AVIAMENTOS: Com Botao Forrado

COR DO TECIDO: Bege
b) Detalhamento: blusa manga longa, com decote "careca", acabamento em viés, fenda

nas costas com botao forrado e alga, bainha arredondada sendo a parte das costas mais

longa, punhos de 5¢cm (cinco centimetros) com entretela fina, botdes forrados e caseados.

2.2.5 - BLUSA MALHA/LA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Justa

TECIDO: Malha/La

COR DO TECIDO: Bege

b) Detalhamento: blusa manga longa, tecida em 2 (dois) fios em ponto malha, sem ribana

no cos e gola de 5¢cm (cinco centimetros).

2.2.6 -COLETE

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Classica

TECIDO: Gabardine

COR DO TECIDO: Azul Marinho

AVIAMENTOS: Botoes em Acrilico

b) Detalhamento: frente forrada com pence, com 3 (trés) botoes acrilicos e 2 (dois) bolsos

embutidos; costas com 2 (duas) folhas.

2.2.7 - BLAZER

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Classica

TECIDO: Gabardine

AVIAMENTOS: Com Botdes

COR DO TECIDO: Azul Marinho

b) Detalhamento:

b.1) para Recepcionistas, Telefonistas e Técnicos em Secretariado: blazer forrado, com

recorte de modelagem nas costas e fenda de 5cm (cinco centimetros) na bainha,

entretelados com viés de 2cm (dois centimetros) embutido em gola inteira e bolsos, com

03 (trés) botdes em acrilico, e mangas com 2 (duas) folhas e 2 (dois) botdes em acrilico

nos punhos.

OUTRAS CORES - Botoes: azul marinho Viés: vermelho;

b.2) para Ascensoristas: blazer forrado, com recorte de modelagem nas costas e fenda de

5cm (cinco centimetros) na bainha, entretelados com viés de 2cm (dois centimetros)

embutido em gola inteira e bolsos, com 03 (trés) botdes em acrilico, € mangas com 2

(duas) folhas e 2 (dois) botdes em acrilico nos punhos.

OUTRAS CORES - Botoes: azul marinho; Viés: bege.

2.2.8 - JALECO MANGA CURTA _ ,

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Basica (chemicié) (éy q \
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TECIDO: Poliester

AVIAMENTOS: Botoes em Acrilico e Broderi

COR DO TECIDO: Azul marinho

b) Detalhamento: frente com pence, decote em "V", com broderi no contorno da gola, 2
(dois) bolsos chapados e 5 (cinco) botdes; costas com 3 (trés) folhas.

OUTRAS CORES - Broderi: branco; Botoes: cinza.

2.2.9 - JALECO MANGA LONGA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Basica (chemicié)

TECIDO: Poliester

AVIAMENTOS: Botoes em Acrilico e Broderi

COR DO TECIDO: Azul marinho
b) Detalhamento: frente com pence, gola "bebé", com broderi no contorno da gola, 3 (trés)

bolsos chapados, 6 (seis) botdes e punhos com broderi; costas com 3 (trés) folhas.
OUTRAS CORES - Broderi: branco; Botoes: cinza.

3 - UNIFORMES MASCULINOS

. 3.1 - Composic¢ao dos Uniformes

3.1.1 - Para Recepcionista, Telefonista e Técnico em Secretariado:

a) verao: 02 (dois) jogos compostos cada um por: 01 (uma) calga, 01 (uma) camisa
manga curta, 01 (um) blazer e 01 (uma) gravata;

b) inverno: 02 (dois) jogos compostos cada um por: 01 (uma) cal¢a, 01 (uma) camisa
manga longa, 01 (uma) blusa malha/la, 01 (um) colete, 01 (um) blazer e 01 (uma) gravata.
3.1.2 - Para Ascensorista:

a) verao: 02 (dois) jogos compostos cada um por: 01 (uma) calga e 01 (uma) camisa
manga curta;

b) inverno: 02 (dois) jogos compostos cada um por: 01 (uma) calca, 01 (uma) camisa
manga longa, 01 (uma) blusa malha/la, 01 (um) colete e 01 (uma) jaqueta.

3.2 - Especificacoes Individuais

3.2.1-CALCA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Classica

TECIDO: Gabardine

AVIAMENTOS: Linhas e Botoes

COR DO TECIDO: Azul Marinho

b) Detalhamento: calgcas modelo classico com 04 (quatro) bolsos sendo 02 (dois) faca e
02 (dois) embutidos com botoes, com 04 (quatro) pregas.

3.2.2 - CAMISA MANGA CURTA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Tradicional

TECIDO: Tricoline Mixta ou Poliester

" AVIAMENTOS: Botoes

COR DO TECIDO: Bege

b) Detalhamento: camisa com 01 (um) bolso chapado, botées no colarinho em versao,
manga curta.

3.2.3 - CAMISA MANGA LONGA

a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Tradicional

TECIDO: Tricoline Mixta ou Poliester

AVIAMENTOS: Botoes

COR DO TECIDO: Bege

b) Detalhamento: camisa com 01 (um) bolso chapado, botées no colarinho em versao,

manga longa. :
3.2.4 - COLETE '
a) Ficha Técnica: TECIDO: Malha de la -
AVIAMENTOS :
1q
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b) Detalhamento: colete em malha de |a na cor marinho com listas no decote em "V" e
bainha na cor vermelha.
3.2.5 - BLAZER
a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Classica
TECIDO: Gabardine
- AVIAMENTOS: Botoes, Linha, Ombreira e Forro
COR DO TECIDO: Azul Marinho
b) Detalhamento: blazer classico com 03 (trés) botdes na frente e 03 (trés) nos punhos, 04
(quatro) bolsos, sendo 03 (trés) externos e 01 (um) interno, detalhe embutido.
3.2.6 - CARDIGA (para ascensoristas)
a) Ficha Técnica: MODELAGEM: Classico
TECIDO: Malha em la
AVIAMENTOS: Botoes de Metal Ouro Velho
COR DO TECIDO: Azul Marinho
b) Detalhamento: cardigd com lista no contorno do decote e punhos na cor bege, com

botoes de metal com pé na cor ouro velho, e sem bolsos. .
\
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ANEXO IlI

DEMONSTRATIVO DE CUSTOS DOS VALES-REFEICAO E VALES-TRANSPORTE
CONTRATADA:
CONTRATO n°

MES DE COMPETENCIA

Nome ale-Fiefelgao ale-Transporte
: Empregado

| (2) Parte ™ @Pate Do
: : Empregado

éEmpregado Quant :Valor

Fi$

: Do Mont. "C" A: R$
: Indenizar [(1 2) - (3 4)] ;
Dlas Utels No Mes = + Valor Facaal Do Vale Fiefelgao R$

,..(*) QUAN corresponde a quantldade de vales-refelgao e vales- transporte entregues a0
empregado, descontadas as faltas apuradas no respectivo més.

Carimbo e Assinatura do
Representante Legal da CONTRATADA.
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