Conselho Regional de
Servigo Social da Bahia =

TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto:

1.1 Contratagdio de empresa especializada em terceirizagdo, para prestagdo de servigos
continuados de Auxiliar Administrativo e Auxiliar de servicos Gerais, em regime de
empreitada por prego global, nas dependéncias do Conselho Regional de Servigo Social
CRESS 5 Regido Bahia.

1.2 Tendo em vista as peculiaridades da contratacdo ora proposta, faz-se essencial os
seguintes esclarecimentos:
a) para a elaborac¢do das Planilhas de Custo e Formag&o de Prego foi adotado o salério
de acordo com a Convenciio Coletiva de Trabalho de 2019/2020 — SINDELIMP/BA
da categoria em Salvador-BA;
b) cabe informar que as empresas interessadas na contratagcdo deverdo apresentar as
Planilhas de Custo ¢ Formagdo de Preco com base na conven¢do da categoria ou em
acordo coletivo mais benéfico para categoria, pois caso haja uma eventual repactuacio
de contrato somente serdo considerados os itens previstos nas respectivas planilhas.

2. Justificativa:

2.1 A contratagio se justifica pela necessidade dos servicos 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.

3. Servigos a serem contratados:

ITEM DESCRICAO/ESPECIFICACAQ QUANTIDADE/POSTOS
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04
02 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01
ITEM DESCRICAO/ESPECIFICACAO SALARIO
01 AUXILIAR DMINISTRATIVO RS 1.145,00
02 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 1.191,21

4. Especificacdes e obrigacdes do cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

a)

apenas quando substituido (a) por outro (a) recepcionista ou quando autoriz
pela chefia. <

los para os servidores;

Receber correspondéncias, registra-las;
Tratar com urbanidade e respeito os servidores e usudrios;  /ssessoriz 5] B
Xerocopiar documentos quando houver necessidade;
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) Conferir calculos;

g) Transmitir credibilidade;

h) Acompanhar andamento dos pedidos;

1) Expedir oficios e memorandos;

J) Identificar natureza das solicitagdes dos Assistentes Administrativos;

k) Solicitar cépias de documentos;

1) Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

m) Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

n) Esclarecer duvidas;

0) Preencher formularios e/ou cadastros;

p) Demonstrar capacidade de organizacgdo;

q) Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

r) Elaborar planilhas de célculos;

s) Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

t) Demonstrar capacidade de observagdo;

u) Atualizar informagdes;

V) Requisitar materiais;

W) Receber Assistentes Administrativos;

x) Elaborar correspondéncia;

y) Demonstrar criatividade;

z) Demonstrar persisténcia;

aa) Atualizar dados de planejamento:;

bb) Identificar irregularidades nos documentos;

cc) Demonstrar capacidade de negociagio;

dd) Verificar prazos estabelecidos;

ee) Mapear 4rea de atuagdo;

ff) Solicitar informagées cadastrais; [N,
gg) Distribuir documentos: \
hh) Organizar o setor:

ii) Triar documentos;

1j) Demonstrar flexibilidade;
kk) Realizar prestacdo de contas; 27
1I) Arquivar documentos; \ RS
mm) Acompanhar notificagdes de nio conformidade;

nn) Orientar funcionérios sobre direitos e deveres;

00) Requisitar pagamentos;

pp) Identificar perfil dos clientes e/ou fornecedores;

4.1 Requisitos minimos exigidos:

4.2 Ensino médio completo;
4.3 Conhecimento em informética;
4.4 Presteza e cortesia no atendimento.

4.1 Local e horario da prestacao de servicos:

4.2 LOCAL: Conselho Regional de Servico Social, Rua Dr. José Peroba, 149, Stiep,
Salvador/Bahia.
4.3 HORARIO: 08 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira.
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4.4 Dos uniformes e apresentacio do profissional

4.5 O profissional que realizari os servigos ndo utilizara uniforme, devendo ao menos

apresentar-se com trajes adequados. Sera de responsabilidade da CONTRATADA o
fornecimento do crach4 de identificago.

S Especificacies e obrigacdes do cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

5.1 Dos uniformes e apresentacio do profissional

5.2 O profissional que realizara os servicos néo utilizara uniforme. Sera de responsabilidade

da CONTRATADA o fornecimento do crach4 de identificacdo.

5.3 O profissional que assumird a fungio de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS devers

a)
b)
)
d)
e)

Se apresentar com os seguintes EPTs:

Avental;

Bota (impermesvel);
Luvas;

Mascara;

Oculos de protecio.

5.4 Modo de execucio:

a) A fiscalizagdo, a atestacdo dos servigos e o encaminhamento para liquidagio e
pagamento serdo realizados por Vanderlino Conceicdo de Carvalho, para o posto
de auxiliar de servigos gerais, e Roberta Alves para a fun¢do de auxiliar
Administrativo.

5.5 Planilha de custos e formacio de precos:

3.6 Especificacies e obrigacdes do cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERA@
5.7 Os servigos serfio executados pela contratada da seguinte maneira:

a) Para o levantamento dos valores estimados nas Planilhas de Custo e F ormacio
de Preco foi utilizada a Convencédo Coletiva de Trabalho de 2019/2020 —
SINDLIMP/BA da categoria em Salvador-BA.

b) Os licitantes deverdio cotar o preco mensal de cada posto para execugdg™dos ;'§ o
servigos especificados neste termo de referencia, incluindo as despesas legazds {,x\f‘
incidentes, bem ainda deduzindo quaisquer descontos que venham a\ §& .\é:'(;}-
concedidos. A cf*

S\S 7
¥ &S

5.7.1 DIARIAMENTE;:

manter os ambientes higienizados e limpos no decorrer de todo o dia, remover com pz no
0 po das estagdes de trabalho, mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris,
caixilhos das janelas, bem como os demais méveis existentes, inclusive aparelhos
elétricos e extintores de incéndio e etc, observando-se as caracteristicas do mobilirio

Centro Empresarial Eldorado.
- Rua Dr. losé Peroba, 149 - Stiep. 3" andar ;
(71) 3322-0421  wwn .cress-ba.org . br cress-'g.,cress-lm.QILHAS NO 0{

Hordrio de atendimento das 12h as 18h



Conselho Regional de |
Servigo Social da Bahia .

instalado nas dependéncias da contratada, com vistas a utilizagio correta dos produtos
para higieniza¢o dos mesmos;

b) remover capachos e carpetes (quando houver), procedendo 3 limpeza e aspirando o po;

¢) proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitrios com saneante
domissanitario desinfetante, duas vezes ao dia no minimo ¢ manté-los limpos;

d) varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados (de qualquer material existente);

e) varrer, passar pano iimido e polir os balcdes e os pisos:

f) limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitrios, copas e outras 4reas
molhadas, duas vezes ao dia, no minimo;

g) abastecer os sanitdrios com papel toalha, higiénico e sabonete liquido, aromatizantes de
sanitarios, (produtos estes que deverdio ser homologados pela Contratante), sempre que
necessario;

h) retirar o p6 dos telefones com flanelas e produtos adequados;

1) passar pano timido com alcool nos tampos das mesas e assentos nos locais de trabalho;

j) retirar o lixo duas vezes ao dia (ou sempre que os cestos ndo suportarem mais a
colocacdo desse material), acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros,
removendo-os para o local indicado pela Administracio;

k) limpar os bebedouros com utilizacdo de preparado antisséptico e inodoro dando brilho
na parte metdlica;

1) abastecer as copas, S€mpre que necessario com a reposicdo, papel-toalha, detergente
biodegradavel, multiuso, dlcool, esponjas de ago, esponjas para lavar lougas, agua
sanitaria, sabdo em PO, sabdo em barra;

m) limpar e desinfetar as lougas sanitérias assentos, cestos de lixo;

n) recolher os papéis e acondicionar em local indicado pela contratante;

0) varrer, passar pano umido e polir os pisos existentes (vinilicos, de marmore, cerdmicos,
de marmorite e emborrachados).

p) varrer as dreas pavimentadas e os jardins;

q) executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia didria.

1) Realizar servigos basicos de ¢0pa, como preparo de café, chd e limpeza de matérias e
equipamentos da copa.

5.8 SEMANALMENTE:

limpar atras dos maoveis, armarios e arquivos;

limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;
limpar com produto neutro, portas, barras e batentes: 3
lustrar todo o mobilidrio com produto adequado e passar flanelas nos moveis encerados;@,
limpar com produtos adequados as forragdes em assentos e poltronas;

limpar os espelhos com pano umedecido em 4lcool;

retirar o pé e residuos, com pano imido, dos quadros em geral; e extintores de incéndio;
executar demais servigos considerados necessarios 4 frequéncia semanal.

FR Mo oo o

5.9 Requisitos minimos exigidos:

1. Ensino médio completo;
2. Presteza e cortesia no atendimento;

5.10 Local e horario da prestacido de servicos
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5.11 LOCAL: Conselho Regional de Servigo Social, Rua Dr. José Peroba, 149, Stiep,
Salvador/Bahia.
a) Carga horaria: 08 (oito) horas didrias, de segunda a sexta-feira.

3.12 Dos uniformes e apresentacio do profissional:

a) O profissional que realizari os servicos utilizard uniforme padrio para_as
atividades desenvolvidas. Sers de responsabilidade da CONTRATADA o
fornecimento dos uniformes e demais EPI’s necessarios, além do crachi de

identificacdo. Bota (impermedvel); Luvas; Mdscara; Oculos de protecdo.

5.13 Das especifica¢ées dos uniformes:

a) A CONTRATADA deverd providenciar para que os profissionais indicados para a
prestagdo dos servicos apresentem-se trajando vestimentas limpas e adequadas ao
exercicio da funcdo. Serd necessdrio o fornecimento de uniformes. A
CONTRATANTE exigira uniforme para o exercicio desta funciio, assim como de
todos os equipamentos de protecio individual.

6. Planilha de custos e formacio de precos:

a) Para o levantamento dos valores estimados nas Planilhas de Custo e Formac&o de Preco
foi utilizada a Convengido Coletiva de Trabalho de 2019/2020 — SINDLIMP/BA da
categoria em Salvador-BA.

b) Os licitantes deverfio cotar o prego mensal de cada posto para execucdo dos servigos
especificados neste termo de referéncia, incluindo as despesas legais incidentes, bem
ainda deduzindo quaisquer descontos que venham a ser concedidos.

7 Da remuneracio, pagamento dos saldrios e provisdes trabalhistas em conta
vinculada:

I. A CONTRATADA pagard seus empregados com saldrios e arcard com todas as
obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e relativas ao FGTS correspondentes.

2. O pagamento dos salarios dos empregados devera ocorrer até o prazo legal estipulado
pela CONTRATADA, via depdsito bancério na conta do trabalhador, de modo a
possibilitar a conferéncia do pagamento por parte do CROBA.

3. A CONTRATADA desde a assinatura do Contrato autoriza 0 CROBA a fazer o
desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais verbas trabalhistas aos
trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacdes por parte da
CONTRATADA, até 0 momento da regularizacdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

4. O CROBA poders efetuar o pagamento direto aos empregados, apés o 2° dia util do
vencimento do prazo legal que o pagamento deveria ocorrer. R W

6 Obrigagdes da contratada:

6.1 Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contra

> no&&termos da legislacio
vigente;

y . AN
G a\qa.\“a
SHNETAS
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6.2 Iniciar, a partir da data da publicagdo do Contrato a ser firmado, a execucéo dos servicos
pactuados, informando em tempo h4bil qualquer motivo impeditivo ou que a
impossibilite de assumir suas atividades conforme estabelecido;

6.3 Implantar, adequadamente o plano, execugfio e supervisio dos servigos, mantendo
sempre, em perfeita ordem, todas as exigéncias dos mesmos;

6.4 Os servigos serdo prestados observando-se as normas internas do CRESS/BA e dentro
dos pardmetros estabelecidos, com fornecimento de todos os insumos necessarios 4 sua
realiza¢do;

6.5 Apresentar e submeter a Administragfo, relagio nominal dos empregados em atividade
nas dependéncias do CRESS/BA, qualificados civilmente;

6.6 Recrutar e empregar pessoal qualificado, em pleno gozo dos seus direitos civis, para o
desempenho das fungdes, capazes de tomar decisdes compativeis com os compromissos
assumidos, bem como ter boa conduta e saude, esta comprovada por Atestado Médico
expedido nos tltimos 30 (trinta) dias;

6.7 Realizar as suas expensas, na forma da legislacio pertinente, os exames médicos
necessarios na admissdo, durante a vigéncia do Contrato de trabalho e na demissdo de
seus empregados;

6.8 Manter seu pessoal orientado para usar o uniforme conforme estabelecido;

6.9 Manter seu pessoal identificado, POR MEIOQ DE CRACHA, com fotografia recente,
contendo a razio social da empresa, nome, Categoria Profissional, condi¢éo 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 seguranca da
Administragdo e as normas de seguranca e medicina do trabalho, substituindo, no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apds notificagdo, qualquer empregado cuja
conduta seja considerada inconveniente pela Administragdo do CRESS/BA.

6.10 Impedir que os profissionais que cometam faltas disciplinares, qualificadas de
natureza grave, previstas no art. 482 da CLT, e, nos demais casos similares, adverténcia
¢ suspensdo da Lei n° 8.112/1990, arts. 116 e 117, por analogia, sejam mantidos ou
retornem as instalagdes do CRESS/BA, na condic8o de prestadores de servigos;

6.11 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;

6.12 Encaminhar a0 CRESS/BA a relagdo dos empregados que usufruirfo férias no
periodo subsequente, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias;
6.13 O controle e o acompanhamento da carga hordria de prestacio de Servicos

autorizada serdo de inteira responsabilidade da contratada, cabendo exclusivamente a
ela, suprir imediatamente as ocorréncias de faltas, férias, licenga médica, interrupcio no
cumprimento da carga horéria ou de alguma solicitacio, devolugdo de profissionais,
etc., independentemente dos motivos;

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

6.15 Tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados
ou com mal subito, por meio de seus encarregados, assumindo todas as
responsabilidades daf decorrentes;

6.16 Instruir os seus empregados quanto a prevenedo de incéndios nas dreas da
Administracgo;
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6.17 Emitir o Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT), em formulério préprio
do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), em caso de eventual ocorréncia de
acidente com seus empregados nas dependéncias do CRESS/BA;

6.18 Responder por quaisquer danos que venham a ser causados por seus empregados
Ou preposto, a terceiros ou ao proprio CRESS/BA, por acdo ou omissdo dos mesmos no
desempenhar de suas tarefas, desde que fique realmente comprovada a
responsabilidade;

6.19 Acatar todas as orientagGes do setor competente do CRESS/BA, sujeitando-se a
mais ampla e irrestrita fiscalizag¢do, inclusive quanto a frequéncia diria dos empregados
da empresa, visando comprovar o atendimento da escala de distribuicéio de pessoal, bem
como do efetivo contratado, devendo também, prestar todos os esclarecimentos
solicitados e atender as reclamagcdes formuladas;

6.20 A agdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacgo do CRESS/BA, nio eximira
a Empresa de total responsabilidade pela mé execugio dos servigos objeto do Contrato;

6.21 Naéo transferir a outrem os Servigos ora contratados, no todo ou em parte, sem
prévia e expressa anuéncia da Administrago do CRESS/BA;

6.22 Arcar com as reclamagcdes levadas ao seu conhecimento por parte da fiscalizagdio
do contrato a ser firmado, cuidando imediatamente das providéncias;

6.23 A Empresa respondera por danos ou desaparecimento de bens materiais, de

acordo com o Paragrafo Primeiro do art, 54, combinado com o inciso VII 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 préprio CRESS/BA, desde que fique comprovada a
responsabilidade;

6.24 Pagar, até 5° dia 1til do més subsequente, os saldrios dos empregados utilizados
nos servicos contratados, bem como, recolher no prazo legal, todos os encargos
decorrentes, exibindo, sempre que solicitado, as respectivas comprovagdes. O
descumprimento ensejara o direito de retencéo de seus créditos pelo CRESS/BA;

6.25 Fornecer, no total, 0 auxilio alimentagdo ou refeicéo, vale transporte ou qualquer
outro beneficio mensal do més seguinte, até o tltimo dia util do més;

6.26 Arcar com todos os encargos sociais previstos na legislacdo vigente e de
quaisquer outros em decorréncia da sua condigdo de empregadora;

6.27 Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionadas & execucdio dos servigos, originariamente ou vinculada por prevengio,
conexdo ou continéncia;

6.28 Néo vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados
a0 pagamento das faturas correspondentes aos servigos contratados;

7 Obrigacdes do CRESS/BA

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

7.2 Acompanhar a execucéio dos servigos, verificando se a rotina e a frequéncia estio sendo
atendidas, conforme este Termo de Referéncia;

7.3 Supervisionar e fiscalizar a execugdo dos servicos objeto desta licitag@o, sob o aspecto
qualitativo e quantitativo, podendo Sustar, recusar, mandar fazer ou desfazer quaisquer
servigos que ndo estejam de acordo com as condigdes e exigéncias especificadas;

7.4 Observar para que durante toda a vigéncia do contrato, seja-fantida a compatibilidade
com as obrigagdes assumidas pela Empresa, exigi
habilitacdo e qualificagio exigidas na licitagio;
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7.5 O CRESS/BA notificara, por escrito, a Empresa, a ocorréncia de eventuais imperfeices
no curso de execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corre¢o;

7.6 Estabelecer rotinas para o cumprimento do objeto desta licitagdo;

7.7 Proporcionar todas as facilidades para que a licitante vencedora possa desempenhar, por
meio dos profissionais, os servigos dentro das normas do contrato a ser firmado;

7.8 Permitir o livre acesso dos empregados da licitante vencedora nas suas dependéncias,
desde que devidamente identificados, para a execucdo dos servigos licitados;

7.9 Rejeitar os servicos executados em desacordo com as obrigacbes assumidas pela
licitante vencedora, exigindo sua corre¢iio imediata, sob pena de suspensdo do contrato
a ser firmado, ressalvado os casos fortuitos ou de forca maior, devidamente Justificado
e aceito;

7.10 Exigir o imediato afastamento e/oy substituicio de qualquer empregado da
licitante vencedora que nao mereca confianca no trato dos servigos, que produza
complicagdes para a supervisio e fiscalizagdo, que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das atribuigdes que lhe foram designadas;

711 Comunicar oficialmente & licitante vencedora toda e qualquer ocorréncia
relacionada com a execucio do servigo e quaisquer falhas de qualquer natureza grave;

7.12 Verificar, em relacdo aos empregados da licitante vencedora, o atendimento dos
requisitos minimos de qualificacfo profissional exigidos, solicitando substitui¢o, se for
0 caso;

Salvador-BA, 13 dg ‘
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