Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

PROJETO BASICO / TERMO DE REFERENCIA

Contratacao dos servigcos especializados de recepcionista para os prédios Sede e
Anexo | do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.
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1 Objeto da Contratagéo

Contratacao dos servi¢cos especializados de recepcionista para os prédios Sede e
Anexo | do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.

2 Fundamentacéo da Contratacao

2.1 Motivacao

As recepcdes dos prédios sede e anexo | do TRESC recebem diariamente um expressivo
namero de visitantes, fornecedores e demais usuarios da Justica Eleitoral, que buscam
informacdes ou necessitam de direcionamento a determinado andar/setor do Tribunal. Tanto
o fornecimento de informac¢des quanto o direcionamento ao andar/setor demandado
precisam ser feitos de forma eficiente, com presteza e cortesia. Surge dai a necessidade de
contratacdo dos servicos especializados de recepcionista para os prédios sede e anexo | do
TRESC, visando a otimizacdo do atendimento direto ao publico externo, inclusive no que
tange ao controle de acesso, tendo em vista a necessidade de cadastramento do
visitante/usuario, bem como a necessidade de informar ao setor demandado sobre o
iminente acesso do cadastrado.

2.2 Objetivos, Resultados Esperados e Beneficios

Busca-se com esta contratacdo atender o publico externo e interno do TRESC com
eficiéncia, mediante prestacdo inequivoca de informacdes necessarias a elucidacdo de
eventuais duvidas de visitantes e demais usuarios da Justica Eleitoral, utilizando para isso as
informacfes constantes da pagina do TRESC na internet ou, ainda, efetuando consulta aos
servidores da area demandada. Busca-se, também, otimizar o controle de acesso do publico
externo aos prédios do TRESC, mediante cadastramento do visitante/usuario, bem como a
realizacdo de contato com o setor demandado para informa-lo sobre o iminente acesso do
cadastrado.

2.3 Alinhamento Estratégico

Os servicos especializados de recepcionista consistem em atividade acessoéria da Justica
Eleitoral de Santa Catarina e traduzem-se em uma necessidade continuada para o bom
funcionamento das suas Unidades. Trata-se de atividade de suporte, sem alinhamento direto
a nenhum objetivo estratégico. Constitui-se, no entanto, meio para o atendimento da
estratégia da organizacéo.

2.4 Estudos Preliminares do Objeto
Documento juntado ao PAE n. 27.722/20109.

2.5 Demanda Prevista x Quantidade a ser contratada
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A demanda prevista corresponde a demanda contratada e foi definida levando-se em conta o
periodo de maior fluxo de acesso e busca de informacdes nas recepcdes do TRESC.

QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Sede
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Sede

2.6 Objetos Disponiveis
Conforme levantamento realizado nos Estudos Preliminares.

2.7 Caracterizacdo e Composi¢édo do Objeto

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo dos servi¢cos de recepcéo, conforme
especificacdes a seguir.

QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Sede
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Sede

2.8 Servicos Adicionais

Diante de uma eventual demanda, superior a demanda prevista no ANEXO Il deste Projeto
Basico/Termo de Referéncia, que implique na necessidade de envolvimento de maior
namero de profissionais e/ou maior nimero de horas para sua execucdo, o Contratante
poderd solicitar a prestacdo de servigcos adicionais , na forma de PACOTE DE SERVICOS
ADICIONAIS.
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2.8.1 O PACOTE DE SERVICOS ADICIONAIS refere-se a produtividade de 01 (um)
profissional durante 01 (uma) hora.

TABELA DE PACOTE DE SERVICOS ADICIONAIS

PACOTE DE SERVIGOS

ADICIONAIS PRODUTIVIDADE CORRESPONDENTE A 01 (UM) PACOTE

DE SERVICOS ADICIONAIS

Recepcao Fornecimento de informacdes e controle de acesso

2.9 Parcelamento e Adjudicacao

A contratacdo conjunta dos servicos de recepgdo para os prédios Sede e Anexo | do TRESC
revela-se apropriada tendo em vista a melhor gestdo e fiscalizacdo dos servigos
concentrados num anico contrato.

Ainda, considerando a inexpressividade dos valores para os postos do prédio Sede e para os
postos do prédio Anexo |, opta-se pela adjudicacao global do objeto, em prol da participacéo
de maior nUmero de empresas no certame.

2.10 Selecado do Fornecedor

O fornecedor sera selecionado pelo menor preco e conforme a existéncia de regularidade da
empresa, bem como a disponibilidade e o interesse na prestacdo dos servi¢os, nas
condic¢Bes estipuladas pelo contratante.

2.10.1 Critérios de Habilitacdo

Para a habilitacao do fornecedor deverdo ser observados os seguintes critérios:

O licitante devera apresentar um ou mais atestados de capacidade técnica, fornecidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, emitidos em favor da proponente, 0os quais

comprovem que o licitante possui capacidade de administrar, simultaneamente, no minimo,
50% dos postos de trabalho objeto deste projeto basico.

2.10.2 Critérios de Preferéncia e de Desempate

Os critérios de preferéncia e de desempate obedecerao a legislacdo em vigor, em
especial a Lei Complementar n. 123/2006.

2.11 Modalidade e Tipo de Licitacdo
A licitacdo devera ser por meio de pregéo eletrénico, do tipo menor preco.

2.12 Impacto Ambiental
N&o serdo necessarias adequacgdes do ambiente.
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A Contratacdo de servigcos especializados e continuados de recep¢éo deve estar de acordo
com a Politica de Sustentabilidade Ambiental do TRESC, promovendo a otimizagcédo de
recursos e o menor impacto ambiental.

2.13 Obrigac¢tes da Proponente

Os proponentes, caso julguem necessario, poderdo realizar visita técnica ao local de
prestacédo de servico, mediante agendamento prévio junto a chefia da Secao de Seguranca e
Transporte, através do e-mail cis-sst@tre-sc.jus.br.

2.14 Obrigacbes da Contratante

2.14.1 Promover, através do seu representante, o titular da Secdo de Seguranca e
Transporte, ou seu substituto, ou seu superior imediato, nos termos do art. 67 da Lei
8.666/1993, o acompanhamento e a gestdo dos servigcos, sob 0s aspectos quantitativos e
qualitativos. Anotando, na Relacdo de Falhas do Acordo de Nivel de Servicos —  ANS
(ANEXO 1l deste Projeto Basico/Termo de Referéncia), as eventuais ocorréncias que
comprometam o0 atendimento as metas estabelecidas na contratacdo dos servi¢cos por
resultados;

2.14.2 Disponibilizar instalagcfes sanitarias e local para vestiérios; e

2.14.3 Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa desempenhar os
servigcos dentro das normas exigidas, prestando as informacdes e 0s esclarecimentos que
venham a ser solicitados pela contratada.

2.15 Obrigag¢des da Contratada

2.15.1. Responsabilizar-se pelo transporte de seus empregados, por meios proprios ou
mediante fornecimento de vale-transporte, para a cobertura do trajeto residéncia trabalho e
vice-versa (inclusive quando da realiza¢édo de servigo adicional).

2.15.2. Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servi¢os, sem interrupcao,
seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servigo e demisséo de
empregados, que ndo terdo em hipétese alguma qualquer relacdo de emprego com este
Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os
encargos e obriga¢@es sociais, trabalhistas e fiscais.

2.15.3. Manter, as suas expensas (sem Onus adicional a este Orgio), preposto(s) a
disposicao do TRESC, que permaneca no local da execucdo dos servicos durante todo o
expediente. A nomeacdo do(s) preposto(s) serd por escrito, sendo permitido que este(s)
seja(m) participe da forca de trabalho. O respectivo documento de nomeacado devera ser
entregue ao CONTRATANTE, no mais tardar, no 12 dia de prestacdo dos servicos.

2.15.4. Os prepostos supracitados deverdo assumir a responsabilidade dos servicos, até o
seu recebimento definitivo, e deter poderes para deliberar sobre qualquer determinacao da
GESTAO ou FISCALIZACAO que se torne necesséria.
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2.15.5. Apresentar, previamente, a relacdo dos empregados que serdo colocados a
disposicdo do TRESC, com a respectiva avaliacdo individual, a qual devera atender as
exigéncias estabelecidas pelo Contratante, que podera recusar os que ndo preencherem as
condi¢cBes necessarias para o bom desempenho do servigo.

2.15.6. Suprir toda e qualquer falta do(s) empregado(s) por outro profissional que atenda
aos requisitos técnicos exigidos no Projeto Basico/Termo de Referéncia.

2.15.7. Apresentar seus empregados, para a execucdo dos servicos ora contratados,
devidamente uniformizados, identificando-os através de crachas, com fotografia recente.

2.15.8. Para os servicos de recepcao, a contratada devera fornecer aos seus empregados 02
(dois) uniformes completos a cada seis meses, devendo o primeiro ser fornecido no
primeiro dia Gtil do inicio da vigéncia do contrato. Os uniformes devem ser condizentes com
o clima da regido sul (estagBes do ano bem marcadas: verao e inverno).

MASCULINO
TIPO ESPECIFICACAO
Paleto Cor preta, forrado internamente, inclusive na

manga, adequado as peculiaridades
climaticas da localidade de prestacdo dos
Servicos.

Calca Comprida, modelo social, com braguilha
forrada, mesmo tecido e cor do paletd, com
bolsos laterais.

Gravata Standard, em tecido seda ou poliéster

Camisa social Com mangas longas, gola entretelada, cor a
critério da contratada.

Blusa de la Para o uniforme de inverno (cor a critério da
contratada)

Sapatos Social, em couro, cor preta.

Cinto Em couro, cor preta.

Meias Sociais, cor preta.

FEMININO
TIPO ESPECIFICACAO
Paleto Cor preta, forrado internamente, inclusive na

manga, adequado as peculiaridades
climaticas da localidade de prestacédo dos
Servicos.

Calga/saia Calca: comprida, modelo social feminino, do
mesmo tecido e cor do paletd, com
fechamento frontal por ziper.

Saia: comprimento no joelho, do mesmo
tecido e cor do palet6, com fechamento por
ziper.

Camisa social Para o inverno: com mangas longas, gola
entretelada, cor lisa a critério da contratada.
Para o verao: camisete, cor lisa a critério da
contratada.

Sapatos Em couro, cor preta, tipo social, salto baixo,
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modelo “scarpin” ou boneca.

Cinto Em couro, cor preta.

Meias Finas, cor da pele.

2.15.9 Cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a execucdo dos servicos
contratados, como também aqueles referentes a seguranca e a medicina do trabalho.

2.15.10. Responder por qualquer dano que, por dolo ou culpa, os seus profissionais
causarem a terceiro ou ao Contratante.

2.15.11. Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de
terceiros que tomar conhecimento em razdo da execucdo do presente objeto, devendo
orientar seus funciondrios nesse sentido.

2.15.12. Selecionar e preparar rigorosamente 0s empregados que irdo prestar 0s servigos,
encaminhando trabalhadores portadores de atestados de boa conduta e demais referéncias,
tendo fungBes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

2.15.13. Realizar integralmente os servicos descritos neste Projeto Bésico/Termo de
Referéncia.

2.15.14. Executar 0s servi¢cos adicionais solicitados pelo Contratante, iniciando a sua
realizacdo no prazo méaximo de 2 (duas) horas apds o pedido, consoante disposto no item
2.8 deste Projeto Basico.

2.15.15. Comprovar a quitacdo das obrigagdes trabalhistas.

2.15.16. Substituir qualquer empregado cuja atuagcdo, permanéncia e/ou comportamento
sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatdrios a disciplina da reparticdo ou ao
interesse do Servico Publico.

2.16 Custo estimado da contratagéo
Conforme planilha elaborada pela CCM.

2.16.1 Caodigos SIASG
Cadigo: 5380

2.16.2 Vigéncia

Nos contratos de prestacdo de servicos continuos firmados por este Orgdo, faz-se
necessaria a observancia da padronizacdo TRESC do término das vigéncias contratuais,
qual seja, dia 31 de agosto. Por outro lado, faz-se necessaria, tambhém, a observancia de um
lapso temporal de, no minimo, 60 (sessenta) dias destinados aos tramites licitatérios, tendo
em vista o éxito do certame. Pelo exposto, tem-se, entdo, que 0 contrato de servigos
especializados de recepg¢édo, objeto do presente estudo, teria periodo de duragéo inferior a
12 meses (duracdo entre 8 a 10 meses, no maximo). Dessa forma, a fim de evitar uma
prorrogacao contratual apos apenas 8 — 10 meses de execucao, opta-se pela extrapolacédo
do exercicio financeiro.

Assim sendo, a vigéncia contratual tera inicio na data da sua assinatura e perdurara até 31
de agosto de 2021.
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Floriandpolis, em 17 de outubro de 2019.

LUCIANA FERREIRA
Integrante Demandante

KELLY ROSANA YASSUDA
Integrante Técnico

JOAO BATISTA SARILHO DA SILVA
Integrante Administrativo
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Anexo | — Plano de Fiscalizacao

1. Execucédo e Gestdo do Contrato

O acompanhamento e a gestédo do contrato dos servicos de recepc¢do, deverdo ser efetuados
pelo titular da Secdo de Seguranca e Transporte, ou seu substituto, ou seu superior
imediato, nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

1.1. Papéis a serem desempenhados pelos principais atores do TRESC e da
Contratada

1.1.1. ApGs a assinatura, para dar inicio a execucao do ajuste, o Tribunal promovera reuniéo
com a Contratada, devidamente registrada em Ata, para esclarecimento das obrigacBes
contratuais, nos termos do Artigo 30 da Resolugdo TSE n. 23.234/2010.

1.1.2. O titular da Sec¢édo de Seguranca e Transporte, ou seu substituto, ou seu superior
imediato, ficara responsavel pelo acompanhamento e a gestdo dos servicos, sob 0s
aspectos quantitativo e qualitativo, anotando, na Relacéo de Falhas do Acordo de Nivel de
Servigos - (ANS) , as eventuais ocorréncias que comprometam o atendimento as metas
estabelecidas na contratacdo dos servi¢os por resultados.

1.2. Dinamica de Execucao, Etapas e Cronograma

1.2.1 A autorizagdo para o inicio da prestacdo dos servicos serd dada pela Secdo de
Seguranca e Transporte, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis.

1.2.2 Os servicos serdo prestados nos enderecos das unidades da Justica Eleitoral
informadas na Tabela de Produtividade (Anexo Il deste Projeto Basico/Termo de
Referéncia).

1.2.3 O horario de funcionamento das unidades da Justica Eleitoral para atendimento
regular ao publico inicia as 12h e se encerra as 19h. Os horarios de prestacdo dos
servigos de recepgdo estdo indicados na TABELA DE PRODUTIVIDADE (Anexo Il
deste Projeto Basico/Termo de Referéncia).

1.2.4 Eventualmente, poderdo ser realizados servicos em horas suplementares, inclusive
aos sabados, domingos e feriados, conforme Item 2.8 deste Projeto Basico/Termo de
Referéncia (Pacotes de Servigos Adicionais)

1.2.5 Os servicos serdo considerados executados com a qualidade minima exigida desde
gue atendam, NO QUE COUBER, & seguinte Rotina de Execucéo dos Servicos e
Metodologia de Execuc¢éo

1.2.6

[ROTINA DIARIA DOS SERVICOS DE RECEPCAO NOS PREDIOS SEDE E |
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ANEXOS |

1. Organizar, com auxilio da fiscalizagdo do contrato, as informagfes a serem
prestadas aos visitantes e demais usuarios da JE;

2. Falar de maneira clara e objetiva, ouvir com atencdo e orientar de maneira
precisa;

Consultar na intranet o catalogo de servicos do TRESC,;

Consultar listas de servidores, ramais internos e telefones externos;

Observar normas internas do Orgao;

Conferir documentos de identificacao;

N o g A~ ®w

Anunciar a chegada de visitante (solicitar que o visitante indique o nome do
servidor visitado, para que este possa ser avisado sobre a iminente visita);

Cadastrar o visitante e entregar o cracha;

Prestar servicos de apoio ao visitante;

10. Efetuar ligacdes para ramais solicitados;

11. Circular informacdes internas;

12. Transmitir recados;

13. Notificar a Seguranca do Orgdo sobre a presenca de pessoas Ccujo
comportamento seja considerado inconveniente ou prejudicial ao bom
andamento da rotina do Orgéo;

14. Atentar para a circulagéo cotidiana dos funciondrios terceirizados pertencentes
ao quadro do TRESC, servidores e fornecedores, notificando a Seguranca do
Orgao sobre a ocorréncia de comportamento considerado inconveniente ou
prejudicial ao bom andamento da rotina do Orgéo;

15. Outros servigos cuja hatureza seja considerada atribuicdo da recepcéo.

1.3. Instrumentos Formais

Seré firmado contrato com a empresa vencedora da licitacao.

Para fins de solicitagdo de pacotes de servicos adicionais (Item 2.8 deste Projeto
Basico/Termo de Referéncia) e de acompanhamento e avaliacdo dos servicos (“Relatorio
ANS”, Anexo Il deste Projeto Basico/Termo de Referéncia), o TRESC valer-se-a de
encaminhamentos de e-mails e realizacdo de telefonemas para a Contratada.

O modelo de Relatério ANS consta do Anexo |l deste Projeto Basico/Termo de Referéncia.

1.4. Acompanhamento do Contrato

Respondera pelo acompanhamento e a gestdo da contratacdo o titular da Secdo de
Seguranca e Transporte, ou seu substituto, ou seu superior imediato, nos termos do art. 67
da Lei 8.666/1993.
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O preco a ser estabelecido em contrato para a realizacdo dos servicos objeto deste Projeto
Basico se refere a execucdo com a qualidade minima exigida. Portanto, a execucdo dos
servigos contratados que ndo atinja os niveis de qualificacdo minima pretendidos importara
pagamento proporcional ao realizado, nos termos do Artigo 15 da Resolucdo TSE n.
23.234/2010.

Os gestores do contrato ficardo responsaveis pelo acompanhamento e a gestdo dos
servigos, sob os aspectos quantitativo e qualitativo, anotando, na Relacdo de Falhas do
Acordo de Nivel de Servicos (ANS), as eventuais ocorréncias que comprometam o
atendimento as metas estabelecidas na contratacdo dos servicos por resultados.

Tais ajustes visam:

1) assegurar ao CONTRATANTE o recebimento dos servicos em consonancia com as metas
estabelecidas neste projeto basico; e

2) aplicar a deducédo prevista na Res. TSE 23.234/2010 no pagamento a CONTRATADA
guando da ocorréncia de falhas na execucao.

Terminado o més de prestacdo dos servicos, o representante do CONTRATANTE
apresentara a CONTRATADA até o dia 7 (sete) do més seguinte o “Relatério do Acordo de
Nivel de Servicos - ANS”, que conterd, no minimo:

- Numero do processo administrativo de contratacdo que deu origem ao contrato;
- Nimero do Contrato;
- Partes Contratuais;
- Sintese do objeto;
- Relacéo de falhas;
- Fator percentual de recebimento e remuneracéo dos servigos.

1.5. Recebimento Provisério e Definitivo

Apés a averiguacdo do cumprimento das obrigacfes previstas no instrumento contratual, os
servigos serdo recebidos provisdria e definitivamente, pelo gestor do contrato.

O recebimento definitivo dar-se-a4 em até:

a) 3 (trés) dias Uteis apds o recebimento provisorio do objeto, exceto se houver atraso
motivado pela empresa, quando o valor total contratado ficar igual ou abaixo de R$
17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais); ou

b) 5 (cinco) dias Uteis apdés o recebimento provisério do objeto, exceto se houver atraso
motivado pela empresa, quando o valor total contratado ficar acima de R$ 17.600,00
(dezessete mil e seiscentos reais).

1.6. Pagamento

O pagamento sera feito em favor da Contratada, mediante depdésito bancario, apés a
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, desde que ndo haja fator impeditivo imputavel a
empresa.
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De acordo com a mensuracdo dos resultados obtidos na prestacdo de s ervigos de
recepcionista (Relatério ANS — Anexo Il), a Contratada fara jus ao percentual do valor
pactuado equivalente a uma das cinco faixas:

Faixa 01 — Fator de Aceitacdo TOTAL: 100% de avaliagdo dos servigos

Faixa 02 — Fator de Aceitacdo de 01 a 25: 95% de avalia¢éo dos servigos

Faixa 03 — Fator de Aceitacdo de 26 a 50: 90% de avaliacdo dos servigos

Faixa 04 — Fator de Aceitacdo de 51 a 75: 85% de avaliagédo dos servigos

Faixa 05 — Fator de Aceitacdo de 76 a 100 ou > de 100: 80% de avaliacdo dos servicos e
penalizacdo conforme contrato.

O prazo maximo para a efetivacdo do pagamento sera de:
a) 5 (cinco) dias Uteis apds a apresentacdo da nota fiscal/fatura, quando o valor total

contratado ficar igual ou abaixo de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais); e

b) 30 (trinta) dias apés o cumprimento das obrigacfes contratuais, quando o valor total
contratado for superior a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais).

Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada, enquanto pendente de liquidacdo qualquer
obrigacéo financeira que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento de pre¢cos ou corre¢do monetaria.

1.7. Qualificacdo Técnica
Cabera a contratada selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os
servicos, encaminhando trabalhadores portadores de atestados de boa conduta e demais
referéncias, tendo fung¢des profissionais legalmente registradas em suas carteiras de
trabalho.

1.8. Descumprimento Contratual

Se a Contratada descumprir as condicdes do contrato ficard sujeito as penalidades
estabelecidas na Lei n. 8.666/1993.

1.9. Penalidades

1.9.1.Se o licitante vencedor descumprir as condicbes da licitacdo ficara sujeito as
penalidades estabelecidas nas Leis n. 10.520/2002 e 8.666/1993 e no Decreto n.
5.450/2005.

1.9.2. S&o situacgdes ensejadoras de aplicagcédo de penalidades:

1.9.2.1. Durante os trés meses que antecedem o pleito eleitoral, caso os servi¢os prestados

pela Contratada incidam na Faixa 5 (cinco) da “Tabela de Falhas e Efeitos Remuneratorios”
deste Projeto Basico, por um més, a situacdo sera considerada de natureza GRAVISSIMA,
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sujeitando a Contratada a multa de 20% sobre o valor da fatura, sem prejuizo do desconto
relativo a tabela mencionada.

1.9.2.2. A inobservancia dos prazos legais para o cumprimento das obrigagfes trabalhistas e
das contribuicdes sociais (INSS e FGTS) sera considerada situacdo de natureza GRAVE,
sujeitando a Contratada a multa de 10% sobre o valor da fatura.

1.9.2.3. Na hipétese de incidéncia dos servigos prestados pela Contratada na Faixa 5 (cinco)
da “Tabela de Falhas e Efeitos Remuneratérios”, Acordo de Nivel de Servico — ANS (Anexo
Il deste Projeto Basico), por dois meses consecutivos, ou trés meses alternados, no mesmo
exercicio financeiro, a situacdo serd considerada de natureza GRAVE, sujeitando a
Contratada a multa de 10% sobre o valor da fatura, sem prejuizo do desconto relativo a
tabela mencionada.

1.9.2.4. A interrupcdo ou o subdimensionamento da prestacdo dos servicos em decorréncia
da falta de pessoal sujeitard a contratada as multas elencadas na(s) tabela(s) abaixo, sem
prejuizo da aplicacéo das penalidades contratuais.

Tabela 1 (a ser aplicada nas hipoteses de falta nos servicos de RECEPCAO
executados nos prédios Sede e Anexo |)

Quantidade de Faltas de 1 (um) funcionario de 6 horas Multa
1 faltas/més 5%
2 faltas/més 10%
2 a 3 faltas na semana 15%
4 ou mais faltas/més 20%

1.9.2.5. Caso haja descumprimento dos demais deveres da Contratada, ressalvados aqueles
fixados no Acordo de Nivel de Servico, a situacdo serd considerada de natureza LEVE,
sujeitando a Contratada a penalidade de adverténcia.

1.9.2.6.Havendo reincidéncia nas situa¢bes ensejadoras de penalidade, a Contratada sera
penalizada com base na situacao de natureza imediatamente superior, e em se tratando de
reincidéncia de situacdo GRAVISSIMA, tal fato pode implicar rescisédo contratual.

1.9.2.7. O licitante ficard impedido de licitar e contratar com a Unido e sera descredenciado
no SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas no Edital e no
contrato e das demais cominag¢des legais, hos seguintes casos:

a) cometer fraude fiscal,

b) apresentar documento falso;

c) fizer declaracéo falsa;

d) comportar-se de modo inidéneo;

€) nao assinar o contrato no prazo estabelecido;
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f) deixar de entregar a documentacao exigida no certame;
g) ndo mantiver a proposta; e
h) ndo entregar a amostra de produto ofertado.

1.9.2.7.1. Para os fins do contido na alinea “d” do subitem 1.9.2.7, reputar-se-ao inidéneos
atos como o0s descritos nos artigos 90, 92, 93, 94, 95 e 97 da Lei n. 8.666/1993 e a
apresentacao de amostra falsificada ou deteriorada.

1.9.2.8. Para os casos ndo previstos no subitem 1.9.2.7, poderao ser aplicadas a empresa
vencedora, conforme previsto no artigo 87 da Lei n. 8.666/1993, nas hipdteses de
inexecucéo total ou parcial deste Pregdo, as seguintes penalidades:

a) adverténcia;

b) no caso de inexecucgéo parcial sem rescisdo contratual, multa de 20% (vinte por cento)
sobre o valor mensal estimado do contrato;

¢) no caso de inexecucdo parcial com rescisdo contratual, multa de 20% (vinte por cento)
sobre o resultado da multiplicacdo do valor estimado mensal pelo nimero de meses
restantes para o encerramento da vigéncia do contrato, a contar do més do inadimplemento;

d) no caso de inexecuc¢do total com rescisdo contratual, multa de 20% (vinte por cento) sobre
o valor estimado total do contrato;

e) suspensdo temporéria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracéo, por prazo nao superior a 2 (dois) anos; e

f) declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica enquanto
perdurarem 0os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o
licitante ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e ap0s decorrido o prazo da
sancdo aplicada com base na alinea anterior.

1.9.2.8.1. As sanc¢des estabelecidas no subitem 1.9.2.7 e na alinea “f” do subitem 1.9.2.8 séo
de competéncia do Presidente do TRESC.

1.9.2.9. Em conformidade com o artigo 86 da Lei n. 8.666/1993, o atraso injustificado no
inicio da execucao dos servicos sujeitara o licitante vencedor, a juizo da Administracdo, a
multa de 0,5% (meio por cento) ao dia, sobre o valor mensal contratado, a partir do dia
imediato ao vencimento do prazo estipulado para a execucao do(s) servico(s).

1.9.2.9.1. O atraso superior a 30 (trinta) dias sera considerado inexecucéo total do contrato.
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ANEXO Il - ACORDO DE NiVEL DE SERVICO

O preco a ser estabelecido em contrato para a realizagdo dos servicos objeto deste Projeto
Basico/Termo de Referéncia se refere a execucdo com a qualidade minima exigida.
Portanto, a execu¢do dos servicos contratados que ndo atinja os niveis de qualificacdo
minima pretendidos importara pagamento proporcional ao realizado, nos termos do Artigo 15
da Resolugéo TSE n. 23.234/2010.

Tais ajustes visam: 1) assegurar a0 CONTRATANTE o recebimento dos servicos em
consonancia com as metas estabelecidas neste projeto basico; e 2) aplicar a deducédo
prevista na Res. TSE 23.234/2010 no pagamento a CONTRATADA quando da ocorréncia de
falhas na execucdao.

Terminado o més de prestacdo dos servicos, o representante do CONTRATANTE
apresentara a CONTRATADA até o dia 7 (sete) do més seguinte o “Relatério de Servigos
Verificados e Qualidade Percebida”, que contera, no minimo:

- Nimero do processo administrativo de contratacdo que deu origem ao contrato;
- NUumero do Contrato;

- Partes Contratuais;

- Sintese do objeto;

- Relagéo de falhas;

- Fator percentual de recebimento e remuneragc&o dos servigos.

Nos termos do Artigo 16 da Res. TSE 23.234/2010, nas primeiras ocorréncias, 0 nao
atendimento das metas estabelecidas pelo TRESC podera ser objeto apenas de notificacéo.
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Relatorio de Servigos Verificados e Qualidade Perce  bida

Processo Administrativo de Contratacdo Contrato n.
n.

Contratante: Tribunal Regional Eleitoral de Santa C  atarina
Contratada:

Objeto: Prestacdo dos servicos de recepgédo nos prédios Sede e Anexo |

Més/ano da verificacao:

Relacéo de falhas
(Utilizada como forma de mensuragéo dos resultados obtidos na prestacdo de servi¢os de
recepcao, inclusive na prestacao dos servicos adicionais)

- FALHA 1l Falta de cordialidade no trato com 0s servidores e usuarios;

- Forma de afericdo Condicionada & comunicacao formal ao gestor da contratagéao.

OBSERVACAO: O gestor da contratacdo, anteriormente ao registro definitivo da falha, discutira
com o preposto da empresa o teor da comunicag¢do. Caso o0 proprio preposto seja 0 agente da falta
de cordialidade em analise, o caso sera discutido com o fiscal da empresa.

Data da ocorrénci a Descrigdo sintética
- FEALHA?2 Inobservancia da rotina ou da metodologia da prestacéo dos servigos
Forma de aferigéo Condicionada a verificagdo pelo gestor do contrato, que anotara o tipo
de material ou utensilio indisponivel
OBSERVACAO:
Data da ocorréncia Descrigdo sintética
- EALHA 3 Irregularidade relativa ao efetivo horario da prestagdo, como atrasos e

saidas indevidas do local de prestagéo, por exemplo.

Condicionada a verificagédo pelo gestor do contrato
Forma de afericao
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OBSERVACAO:

Data da ocorréncia Descrigdo sintética

Instrucdes de preenchimento:

- Na ocorréncia de falha(s), proceder-se-a ao registro no(s) item(ns) especifico(s),
indicando-se sinteticamente o dia e o fato gerador.

- Tabela de efeitos remuneratérios (Fator de aceitacd  0)

Falha 1|2 |3

Total de ocorréncias FATOR DE ACEITACAO
Tolerancia (-) 2 |2 |3 | (TOTAL DA LINHA NUMERO
Excesso falhas (=) CORRIGIDO)

Peso (X) 6 |8 |8

Numero corrigido (=)

Observacao: N&o serdo considerados valores negativos, que deverdo ser lancados na tabela
com valor 0 (zero).

Instrucdes de preenchimento:

- As falha(s), previamente registrada(s) na “RELACAO DE FALHAS", serdo contabilizadas e
cada total sera registrado na linha TOTAL DE OCORRENCIAS.

- Apds, proceder-se-a as deducgdes relativas & “TOLERANCIA”, a fim de se obter os nimeros
referentes aos “EXCESSOS DE FALHAS".

- Encontrados os EXCESsSOS DE FALHAS, estes devem ser multiplicados pelo respectivo
“PESO” e os produtos devem ser registrados na linha “NUMERO CORRIGIDO".

- Por fim, proceder-se-4 a soma da linha “NUMERO CORRIGIDO”, obtendo-se, assim, O
“FATOR DE ACEITAGAO".

EFEITOS REMUNERATORIOS relativos aos servicos de re  cepcionista

Faixa 01 — Fator de Aceitacdo TOTAL: 100% de avaliagdo dos servicos

Faixa 02 — Fator de Aceitacao de 01 a 25: 95% de avaliagéo dos servigos

Faixa 03 — Fator de Aceitacao de 26 a 50: 90% de avaliagédo dos servigos

Faixa 04 — Fator de Aceitacdo de 51 a 75: 85% de avaliagdo dos servigos

Faixa 05 — Fator de Aceitacdo de 76 a 100 ou > de 100: 80% de avaliacdo dos servicos e
penalizacdo conforme contrato

Observacao: A Contratada fara jus ao percentual do valor pactuado equivalente a cada uma
das cinco faixas, conforme o fator de aceitacdo calculado de acordo com a tabela acima.
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ANEXO Il - TABELA DE PRODUTIVIDADE

TABELA 1: RECEPCAO DOS PREDIOS SEDE E ANEXO |

QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Sede
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Sede
ATRIBUICOES
1. Organizar, com auxilio da fiscalizacdo do contrato, as informacfes a serem

prestadas aos visitantes e demais usuarios da JE;

2. Falar de maneira clara e objetiva, ouvir com atencéo e orientar de maneira precisa;

3. Consultar na intranet o catalogo de servicos do TRESC;

4. Consultar listas de servidores, ramais internos e telefones externos;

5. Observar normas internas do Orgao;

6. Conferir documentos de identificacéo;

7. Anunciar a chegada de visitante (solicitar que o visitante indiqgue o nome do servidor
visitado, para que este possa ser avisado sobre a iminente visita);

Cadastrar o visitante e entregar o cracha;
Prestar servicos de apoio ao visitante;

10. Efetuar ligacdes para ramais solicitados;

11. Circular informacdes internas;

12. Transmitir recados;

13. Notificar a Seguranca do Orgdo sobre a presenca de pessoas cujo comportamento
seja considerado inconveniente ou prejudicial a0 bom andamento da rotina do
Orgao;

14. Atentar para a circulagdo cotidiana dos funcionarios terceirizados pertencentes ao

quadro do TRESC, servidores e fornecedores, notificando a Seguranca do Org&o
sobre a ocorréncia de comportamento considerado inconveniente ou prejudicial ao
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bom andamento da rotina do Orgao;

15. Outros servigos cuja hatureza seja considerada atribui¢do da recepcao.
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PLANO DE TRABALHO

Contratacao dos servigcos especializados de recepcionista para os prédios sede e
anexo | do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.
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1 Objeto da Contratacéo

Contratacao dos servi¢cos especializados de recepcionista para os prédios Sede e
Anexo | do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.

2 Equipe de Planejamento

Integrante

Demandante LUCIANA FERREIRA
Integrante

Técnico KELLY ROSANA YASSUDA
Integrante .

Administrativo JOAO BATISTA SARILHO DA SILVA

3 Necessidade / Motivagéo

As recepcbes dos prédios sede e anexo | do TRESC recebem diariamente um expressivo
namero de visitantes, fornecedores e demais usuarios da Justica Eleitoral, que buscam
informagBes ou necessitam de direcionamento a determinado andar/setor do Tribunal. Tanto
o fornecimento de informac¢des quanto o direcionamento ao andar/setor demandado
precisam ser feitos de forma eficiente, com presteza e cortesia. Surge dai a necessidade de
contratacdo dos servigcos especializados de recepcionista para os prédios sede e anexo | do
TRESC, visando a otimizacdo do atendimento direto ao publico externo, inclusive no que
tange ao controle de acesso, tendo em vista a necessidade de cadastramento do
visitante/usuario, bem como a necessidade de informar ao setor demandado sobre o
iminente acesso do cadastrado.

4 Justificativa

Os servicos a serem contratados constituem-se em atividades complementares a area de
competéncia legal deste 6rgdo licitante e se enquadram na classificacdo de servigos
comuns, pois sao facilmente prestados por diversas empresas do ramo no mercado. Séo
servicos necessarios para propiciar melhores condi¢cdes de trabalho para os servidores e
demais colaboradores da Justica Eleitoral
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5 Vvalor Estimado

Oportunamente, a CCM, mediante ampla pesquisa de mercado, realizara a verificacdo dos
custos. Contudo, para subsidiar o presente estudo, consigna-se o valor or¢cado pela empresa
Oriental Express Ltda., prestadora dos servicos de recepcionista na Grande Florianopolis,
qual seja R$ 10.100,00 mensais para a demanda estimada de 4 profissionais com jornada
diaria de 6 horas cada.

6 Demanda Prevista e Quantidade a ser contratada

A demanda prevista corresponde a demanda contratada e foi definida levando-se em conta o
periodo de maior fluxo de acesso e busca de informac¢des nas recepcdes do TRESC.

QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Sede
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Sede

/ Resultados e beneficios esperados

Busca-se com esta contratacdo atender o publico externo e interno do TRESC com
eficiéncia, mediante prestacdo inequivoca de informacdes necessarias a elucidacdo de
eventuais duvidas de visitantes e demais usuarios da Justica Eleitoral, utilizando para isso as
informacfes constantes da pagina do TRESC na internet ou, ainda, efetuando consulta aos
servidores da area demandada. Busca-se, também, otimizar o controle de acesso do publico
externo aos prédios do TRESC, mediante cadastramento do visitante/usuario, bem como a
realizacdo de contato com o setor demandado para informa-lo sobre o iminente acesso do
cadastrado.



