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TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO SEI: 6023.2020/0000291-8

1. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servico de
Recepgao e Copeiragem com fornecimento de mao de obra, e material,
destinada a Secretaria Municipal de Inovacdo e Tecnologia- SMIT,
localizada na Rua Libero Badaré, 425 — Centro, S3o Paulo/SP, onde os
servigos serao prestados nos andares 42, 279 e 349,

A CONTRATADA devera manter os postos nas dependéncias da Secretaria e
de acordo com a necessidade do plano de trabalho a ser elaborado pela
CONTRATANTE.

A execugao dos servigos tera inicio com a emissdo de Ordem de Servico.

2. JUSTIFICATIVA

Destina-se a contratagdo dos servicos na Secretaria Municipal de Inovacio
e Tecnologia- SMIT, com o fornecimento de m3o de obra e material.
Atualmente, a Secretaria abriga cerca de 290 (duzentos e noventa)
funcionarios que desenvolvem atividades administrativas de planejamento,
reunides, execugao e controle, fundamentais para o bom andamento dos
processos organizacionais. Deste modo, o volume e a complexidade do
trabalho desenvolvido exigem que a infraestrutura fisica tenha
disponibilizacdo dos servigos.

3. QUANTIDADE, LOCAL, E HORARIOS DE PRESTAGAO DE SERVICO.

3.1 A contratada deverd fornecer 3 (Trés) Postos conforme os horarios demonstrados
na tabela abaixo. 3.1 Cada posto devera ficar coberto em tempo integral

Posto Quantidade Jornada de Trabalho
RECEPCAO 1- Posto 22 3 62 feira: Das 9:00 as 18:00hs
COPEIRAGEM 1- Posto 22 a 62 feira: Das 8:00 as 17:00hs
COPEIRAGEM 1 - Posto 22 a 62 feira: Das 10:00 as
19:00hs
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3.1.1 Caso se verifique a necessidade, a Contratante poderd efetuar alteracdo nos
horarios, apds aviso prévio a contratada, respeitando o limite de 44 horas semanais.

3.1.2 O profissional devera ter formagdo minima no ensino médio e experiéncia
minima de 6 (seis) meses na fungéo, comprovados por qualquer meio habil.

4. DESCRICAO DOS SERVICOS.

4.1.1 Os servigos serdo prestados nos locais, periodos e frequéncias discriminados pelo
Contratante, dentre as alternativas de periodos e frequéncias apontadas a seguir.

4.1.2 A prestacdo de Servicos no posto fixado pelo Contratante envolve a alocacio,
pela Contratada, de empregados capacitados.

4.1.3 Prestar servigos de apoio ao publico em geral, com atendimento presencial ou
por telefone, realizando sempre que forem necessarias pesquisas em sistemas
informatizados;

RECEPCAO

® Averiguar e identificar as necessidades do publico sanando duvidas, fornecendo
informagdes precisas e objetivas, e encaminhando-os corretamente ao lugar ou
a pessoa procurada;

® Receber de forma educada e prestativa os usudrios que se dirigirem as
unidades administrativas do Contratante, anunciando, sempre que necessario,

a chegada dos visitantes;

e Comunicar imediatamente ao Contratante quaisquer anormalidades
verificadas, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regulariza¢do necessarias;

® Registar a entrada, a saida e as movimentagdes, encaminhando os mesmos aos
funciondrios competentes.

* Auxiliar na localizagdo de funcionarios, e entregas de equipamentos e materiais
em geral, nos distintos setores da unidade;

® Orientar o transito de visitantes ou pessoas, fornecendo informacgdes precisas e
anotando eventuais irregularidades, que devem ser comunicadas ao
Contratante;




CIDADE DE
SAO PAULO

INOVAGAO E
TECNOLOGIA
Atender as chamadas telefénicas internas e externas, retransmitindo

mensagens e recados recebidos aos funciondrios do Contratante, bem como
ligagbes aos ramais e unidades solicitados;

Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instala¢des, visando
condig¢des de seguranca;

Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de suas obrigacdes;

Proibir a utilizagdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, assim
como de bens particulares de empregados ou de terceiros;

Comunicar ao responsavel competente a presenca de aglomeragdes de pessoas
junto ao posto;

Repassar para o(s) recepcionista(s) que esta(do) assumindo o posto, quando da
rendicdo, todas as orientagBes recebidas e em vigor, bem como eventual
anomalia observada nas instalag¢des;

Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de acesso
e nas rotinas especificas do servigo de recepc¢do, observando as normas
internas de seguranca do Contratante;

A Contratada deverd cumprir a programagdo dos servicos feita periodicamente
pelo Contratante, com atendimento sempre cortés aos funcionarios e as
pessoas em geral que se fagcam presentes.

Os trabalhos deverdo ser executados de forma a garantir os melhores
resultados, cabendo a Contratada otimizar a gestao de seus recursos (humanos
e materiais) com vistas ao aprimoramento e & manutencio da qualidade dos
servicos para satisfagdo do Contratante. A Contratada responsabilizar-se-3
integralmente pelos servigos contratados, cumprindo, evidentemente, as
disposicdes legais que interfiram em sua execuc3o.

COPEIRAGEM

Preparar no inicio do dia os materiais para atendimento durante o dia;
Manipular e preparar café no recinto das copas os horérios fixados pela
Contratante;

Promover a conservagdo, asseio e limpeza dos utensilios, moveis,
equipamentos e instalagdes das copas. Entre os equipamentos estdo: as

geladeiras, fornos de micro-ondas e maquinas de café;
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e Abastecer as copas, salas de reunides e outros locais determinados pela
Contratante com café e materiais descartaveis;

e Servir café, leite, chas, agua, sempre que solicitado;

® Lavar e manter os utensilios, panos de copa, panos multiuso e equipamentos
sempre limpos e higienizados;

® Recolher no final do dia os materiais nos diversos locais;

e Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e utensilios colocados a sua
disposicdo, sempre comunicando, de imediato, qualquer dificuldade, defeito no
equipamento ou outros fatos que venham a prejudicar a boa execucdo dos
servigos;

® Manter mesas e cadeiras dos refeitorios limpas, isentos de residuos;

e Limpar os bebedouros/purificadores instalados nas dependéncias da SMIT:

e Efetuar a reposicdo de papel toalha nas copas;

e Abastecer os pontos de bebedouros/purificadores com copos;

e Executar outras tarefas de natureza, complexidade e responsabilidade

analogas;

5. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

A Contratada responsabiliza-se por:

5.1 Implantar, no prazo fixado na autorizagdo de inicio dos servicos, o posto
relacionado conforme item 3.1 e nos horarios fixados na escala de servigo
elaborada pelo Contratante.

5.2 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, nos termos da
legislagdo vigente.

5.3 Disponibilizar empregados em quantidade necesséria para garantir a operacdo do
posto contratado com suas carteiras de trabalho devidamente.
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5.4 Deverdo ser designados para a realizagdo dos servicos empregados devidamente

qualificados, com experiéncia de 06 (Meses) na fun¢3o.
5.5 Manter funcionarios devidamente treinados para o exercicio de suas obrigacdes.

5.6 Cabera a Contratada considerar para o provimento de todos os postos
trabalhadores com instru¢do minima de Ensino Médio completo.

5.7 Orientar os funcionarios para que estes assumam diariamente os postos
devidamente uniformizados, portando crachas com fotografia recente.

5.8 Efetuar de imediato a reposi¢do da ma3o de obra nos postos em eventual
auséncia.

5.9 Manter controle de frequéncia e pontualidade de seus empregados sob esta
contratagao.

5.10 Fornecer uniformes e complementos adequados para o desenvolvimento das
atividades, submetendo-os previamente a aprovacgdo do Contratante, sem dnus
para os empregados.

5.11 Para os servigos de Copa, a Contratada devera fornecer além da m3o de obra j3
especificada:

a. Materiais e produtos de limpeza utilizados na copa, nas quantidades e
caracteristicas técnicas adequadas, conforme tabela abaixo:

Objeto Quantidade (entrega mensal)
Detergente 15 unidades
Esponja dupla face 12 unidades
Limpador Multiuso 05 unidades
Pano de Prato 05 unidades
Flanela para pia 05 unidades
Agua sanitaria 05 unidades

Obs: A quantidade descrita acima deverd ser entregue mensalmente, para atender as
04 (quatros) copas constantes da Secretaria Municipal de Inovagdo e Tecnologia.
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5.12 Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar n3o seja mantido
no posto ou quaisquer outras instalacdes do Contratante.

5.13 Atender de imediato as solicitagdes do Contratante quanto as substituicdes de
empregados ndo qualificados ou entendidos como inadequados para a prestacio
dos servicos.

5.14 Relatar ao Contratante toda e qualquer irregularidade observada nos postos.

5.15 Apresentar, mensalmente, os comprovantes de pagamentos de beneficios e
encargos.

5.16 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientacdes do
Contratante, tais como prevengdo de incéndio nas dreas do Contratante.

5.17 Cumprir a legislagdo trabalhista, inclusive quanto a jornada de trabalho e outras
disposicbes previstas em normas coletivas da categoria profissional, bem como
encargos previdenciarios e obriga¢des sociais.

5.18 Arcar com os encargos fiscais e comerciais resultantes desta contrataco.

5.19 Cumprir as obrigag¢Bes previstas no Termo de Referéncia, o nio cumprimento,

das obrigacdes contratuais do presente termo acarretara aplicagdo das sanc¢bes e
penalidades previstas em contrato.

6. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

O Contratante obriga-se a:

5

-

6.1 Efetuar periodicamente a programacio dos servicos a serem executados pela
Contratada.

6.2 Exercer a fiscalizagdo dos servigos por técnicos especialmente designados.

6.3 Indicar formalmente o gestor e o fiscal para acompanhamento da execugio
contratual.
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6.4 Expedir Ordem de Servico com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos

da data de inicio da execug¢3o dos mesmos.
7. FISCALIZACAO E CONTROLE DA EXECUCAO DOS SERVICOS

7.1 O Contratante exercer3 a fiscalizacdo dos servicos contratados, de modo a
assegurar o efetivo cumprimento da execugiio do escopo contratado, cabendo
também realizar avaliagdo periddica das atividades desenvolvidas pela
Contratada.

7.2 Executar mensalmente a medig3o dos servigos pela quantidade de postos/dia,
efetivamente cobertos, descontando-se do valor devido o equivalente a
indisponibilidade dos servigos contratados e por motivos imputaveis a
Contratada, e percentual decorrente de avaliagdo da qualidade dos servigos,
sem prejuizo das sangdes disciplinadas em contrato

8. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

8.1 O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, prorrogéveis nos termos da lei,
contados a partir da Ordem de Servigo (OS) emitida pela contratante.

8.2 Os servigos deverdo ser executados a partir da emiss3o da Ordem de Servigo (0S)
em até 10 dias corridos, contados da data de emiss3o.

10. DOCUMENTOS

10.1. A Contratada devera entregar cépias autenticadas ou simples com
apresentagdo dos originais, dos documentos relacionados no subitem 10.1.1,
para comprovagdo das exigéncias deste Termo de Referéncia, no momento da
devolugdo das vias contratuais devidamente assinadas.

=N

* Os documentos previstos nos itens 10.1.1., 10.1.2 e 10.1.3 dever3o ser
entregues no 12 dia de prestagdo de servicos.

10.1.1. Havendo transferéncia / realocagio de empregados para outro
contrato, a Contratada devera comunicar formalmente a Contratante,
através de documento que conste, obrigatoriamente, a data de inicio e
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término da prestacdo de servicos na Contratante, no prazo de até 5

(cinco) dias uteis da data de transferéncia.

10.1.2. Convengdo Coletiva e Acordo Coletivo de Trabalho, aplicados a categoria de
trabalhadores que prestario servicos (para comprovacio do piso salarial de
cada categoria e de cada funcdo, més data-base da categoria e jornada de
trabalho especial, se houver), bem como o respectivo comprovante de
pagamento da contribuicdo sindical, comprovando associacdo. Esses
documentos devem ser renovados anualmente, de acordo com a data-base da
respectiva categoria profissional.

10.1.3. Carta em papel timbrado com a indicacdo do Preposto, constando nome
completo e n? de RG, CPF e enderego de e-mail.

Sdo Paulo, 27 de fevereiro de 2020.

Supervisor Técnico Il
SMIT/CAF/SISA



