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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Subsecretaria de Logistica

MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA

MINUTA

ANEXO 1 - TERMO DE REFERENCIA

Servigcos de Apoio Técnico e Operacional

APRESENTACAO

Este Termo de Referéncia — TR traz as especificagdes do objeto, as condi¢des obrigatdrias de prestacao

de servicos e as regras de participag@o para este Registro de Precos de servigos continuados de apoio técnico e
operacional. O presente centraliza as demandas eventuais e futuras dos Orgaos e Entidades do Governo do
Estado do Rio de Janeiro que participario deste registro de pregos - ORGAOS PARTICIPANTES -, conforme
listagem do Anexo A: Relagdo de Orgdos Participantes.

Orgio Gerenciador: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

Prazo da Ata: 12 (doze) meses.

Prazo dos Contratos: 24 (vinte e quatro) meses.

Prazo de Inicio dos Servigos: 10 (dez) dias uteis posteriores a data de publicagdo do extrato do termo
contratual.

Objeto: o objeto deste Termo de Referéncia ¢ Registro de Pregos de servigos continuados de servicos de
apoio técnico e operacional no ambito da Administracao Publica do Estado do Rio de Janeiro, para atender
as necessidades dos ORGAOS PARTICIPANTES.

Orc¢amento Estimado da Licitacao: RS
Condicoes de Pagamento: mensalmente, a vista, com prazo de 30 (trinta) dias corridos ap6s o
recebimento da fatura da execucao dos servigos.

Anexos do Termo de Referéncia:

Anexo A: Relacio de Orgios Participantes (PLS n® XXXXXXX)

Anexo B: Planilha de Detalhamento dos Postos de Trabalho

Anexo C: Planilha de Composi¢do de Custos

Anexo D: Acordo de Niveis de Servigco - ANS

[¢]

O O O

. OBJETIVO

1. O objetivo deste Termo de Referéncia € estabelecer as condigdes para prestacao dos servigos
continuados de apoio técnico e operacional, visando a manutencao das atividades acessoérias e
complementares as missdes dos 6rgaos e entidades do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com as
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condigdes e especificagdes constantes neste Termo de Referéncia, no Edital e no que rege a Lei n°
10.520/2002.

1. A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio - SEPLAG sera o Orgio Gerenciador deste
registro de pregos.

1. O prazo da Ata de Registro de Precgos sera de 12 (doze) meses, improrrogavel, tendo inicio na data
de publicagdo no Diério Oficial do Estado do Rio de Janeiro, conforme gestdo feita pela
SUBLOG/SEPLAG.

1. Cada ORGAO PARTICIPANTE, ou ORGAO ADERENTE, firmara contrato administrativo com o
FORNECEDOR, dentro do prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos, onde serao
estabelecidas as condi¢des contratuais da prestacdo de servico, em harmonia com o previsto neste
Termo de Referéncia.

1. Os prazos dos contratos serdo de 24 (vinte € quatro) meses, prorrogaveis, podendo ser
prorrogados por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses.

1. Serdo considerados participantes do registro de precos os 6rgaos e entidades constantes da relagao
do Anexo A — Relagdo de Orgdos Participantes.

1. A presente licitacao sera regida pelo tipo Menor Prego Global por Lote.

1. O Regime de Execucao sera Indireto, do tipo Empreitada por Preco Global.

1. As dotagdes orgamentérias e financeiras sao de responsabilidade de cada ORGAO PARTICIPANTE
ou ORGAO ADERENTE.

2. JUSTIFICATIVA

2. Apos avaliagdo realizada pela Subsecretaria de Logistica, com base em estatisticas das compras
publicas estaduais, informagdes sobre o mercado e em linha com a Resolugdao SECCG N° 17/2019,
identificou-se que a demanda por servigos de apoio técnico € operacional constitui uma necessidade
em comum dos Orgaos e Entidades da Administragio Publica do Estado do Rio de Janeiro.

2. Para atender essa necessidade em comum e para proporcionar maior racionalidade e padronizagio
as compras publicas, a SEPLAG decidiu centralizar a licitagdo para contratacao do servigo,
utilizando como instrumento o Sistema de Registro de Precos por se tratar de demandas futuras,
frequentes, parceladas e incertas.

2. Os itens a serem contratados enquadram-se na classifica¢do de servigos comuns, nos termos do
paragrafo unico do art. 1° da Lei Federal n°® 10.520/2002, uma vez que possuem especificacoes e
padrdes usuais de mercado.

2. A avaliacdo de mercado buscou as op¢des disponiveis para atender as necessidades de prestacao de
servicos de apoio técnico e operacional.

1. Em primeiro lugar, foi feita uma pesquisa de benchmarking junto a outros entes federativos
para identificar as solugdes que sao costumeiramente contratadas.
2. Em seguida, foi feita uma pesquisa documental na internet sobre o panorama desse mercado.
3. OBJETO

3. O objeto deste Termo de Referéncia ¢ o Registro de Precos para Prestacao de servigos continuados
de apoio técnico e operacional, visando a manutengao das atividades acessorias e complementares
as missoes dos 6rgaos e entidades do Estado do Rio de Janeiro executado por empresa
especializada, devidamente autorizada, com a inclusdo do fornecimento dos equipamentos
necessarios para atender as demandas dos ORGAOS PARTICIPANTES.

3. Os servigos a serem contratados sao de natureza continua, pois tem por objetivo atender uma
necessidade publica permanente e continua, que se estende além de 1 (um) exercicio financeiro,
para assegurar o funcionamento das atividades finalisticas dos ORGAOS PARTICIPANTES.

3. Os x lotes estao divididos em:

XXXXXXXXX
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3.3.1 Os lotes sao compostos por itens definidos em Postos de Servico, conforme a descrigdo completa dos
quadros de 1 a 4, do subitem 3.6 deste Termo de Referéncia, e Anexo B - Planilha de Detalhamento dos Postos
de Trabalho.

3.4 O FORNECEDOR devera disponibilizar, por posto de servigo, a quantidade de funciondrios que sejam
suficientes para cumprir as jornadas de trabalho, observando as determinagdes previstas nas leis trabalhistas.

3. Especificagdes Técnicas: conforme descri¢des dos servigos que sera disposto no Quadrol, Especificagdes
¢ Quantitativos.

3.5.1. As quantidades apresentadas nas colunas “Orgio Gerenciador e Orgios Participantes” foram coletadas por
meio do Plano de Suprimentos — PLS n° XXXXX, e constituem demandas futuras e incertas, ndo havendo
obriga¢do de consumo por parte dos Orgdos Participantes.

3.5.2. As quantidades apresentadas na coluna “Orgdos Aderentes” foram calculadas com base nos limites legais
estabelecidos pelo Decreto n® 46.751/2019 e representam o quantitativo maximo que podera ser demandado por
Orgdos Aderentes, respeitadas as regras do referido decreto.

3. A seguir serdo apresentados os Quadros 1, 2, 3 e 4 que trazem a composi¢ao dos lotes, as especificacoes
de cada item e respectivos quantitativos.

Quadro 1 — Especificacdes e Quantitativos

Item |Especificacao Unidade

Contratagdo de
empresa prestadora de
servigos de Assistente
Administrativo em
turno DIURNO, em .
1 escala de 44 horas  [POSTO/MES

semanais.
10308.002.0119

ID - 166941

2 Contratacio de POSTO/MES
empresa prestadora de
servicos de
Recepcionista em
turno DIURNO, em
escala de 44 horas
semanais

{0533.001.0008

ID - 166942

3/52



12/03/2021 SEI/ERJ - 14517711 - Minuta do Termo de Referéncia

Contratacao de
empresa prestadora de
servicos de
Recepcionista
Bilingue em turno .
3 DIURNO, em escala [POSTO/MES
de 44 horas semanais

{0533.001.0009

ID - 166943

Contratagao de
empresa prestadora de
Secretariado
Executivo em turno
4 DIURNO, em escalg POSTO/MES
de 44 horas semanais

{0308.002.0120

ID - 166944

Contratacao de
empresa prestadora de
Técnico em
Secretariado em turno
5 DIURNO, em escalg POSTO/MES
de 44 horas semanais

{0308.002.0121

ID - 166945

Contratacao de
empresa prestadora de
servicos de Porteiro
em turno DIURNO,

6 em escala de 44 horas POSTO/MES
semanais

{0304.001.0001

ID - 166946

7 Contratacao de POSTO/MES
empresa prestadora de
servigos de Porteiro
em turno DIURNO,

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_si... 4/52



12/03/2021 SEI/ERJ - 14517711 - Minuta do Termo de Referéncia

em escala de 12x36
horas semanais

{0304.001.0002

ID - 166947

Contratagdo de
empresa prestadora de
servigos de Porteiro
em turno NOTURNO,

3 em escala de 12x36 POSTO/MES
lhoras semanais

{0304.001.0003

ID - 166948

Contratagdo de
empresa prestadora de
servicos de Copeiro
em turno DIURNO,

9 em escala de 44 horas POSTO/MES
semanais

{0320.002.0003

ID -166949

Contratacao de
empresa prestadora de
servigos de Jardineiro
em turno DIURNO,
10 [em esca}a de 44 horas POSTO/MES
semanais

{0307.001.0009

ID - 166950

11 |Contratacio de POSTO/MES
empresa prestadora de
servicos de Auxiliar
de Manutencdo em
escala de 44 horas
semanais

{0308.002.0122

ID - 166951
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12

Contratacao de
empresa prestadora de
servigos de Operador
de Telemarketing em
turno DIURNO, em

semanais
10310.001.0012

ID - 166952

escala de 36 horas POSTO/MES

13

Contratagao de
empresa prestadora de
servigos de
Digitalizador em
turno DIURNO, em

semanais

[0308.002.0123

ID - 166961

escala de 44 horas POSTO/MES

CONDUTORES DE VEICULOS

14
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SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAOQO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,

POSTO
DE

SERVICO
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VEICULO: DE
SERVICO, COM
ESCALA DE 44
HORAS
SEMANAIS

Codigo do Item:
0532.002.0036

ID - 152672)

SEI/ERJ - 14517711 - Minuta do Termo de Referéncia

15

SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO: DE
SERVICO, COM
ESCALA DIURNA
12X36 HORAS

Codigo do Item:
0532.002.003

ID — 152.673

POSTO
DE

SERVICO

16
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SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAOQO

POSTO

DE

SERVICO
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DE VEICULOS,
DESCRICAOQO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO: DE
SERVICO, COM
ESCALA
NOTURNA 12X36
HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0038

ID - 152674

17 ISERVICOS POSTO
ESPECIALIZADOS| ¢

DE CONDUCAO
DE VEICULOS, [SERVICO
DESCRICAO:
ICONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO:
IONIBUS, COM
ESCALA DE 44
HORAS
SEMANAIS
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Codigo do Item:
0532.002.0019

ID - 143095
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18

SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAO:
ICONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO:
IONIBUS, COM
ESCALA DIURNA
12x36 HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0021

ID - 143097

POSTO
DE

SERVICO

19

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_si...

SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES

POSTO
DE

SERVICO
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EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO: TIPO
VAN, COM
ESCALA DE 44
HORAS
SEMANAIS

Codigo do Item:
0532.002.0026

ID - 143102
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20

SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAO:
ICONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO: TIPO
VAN, COM
ESCALA DIURNA
12X36 HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0027

ID - 143103

POSTO
DE

SERVICO

21
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SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAOQO

POSTO

DE

SERVICO
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DE VEICULOS,
DESCRICAOQO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES,
VEICULO: TIPO
VAN, EM POSTOS
DE SERVICO COM
ESCALA
NOTURNA 12X36
HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0028

ID - 143104

22 ISERVICOS POSTO
ESPECIALIZADOS|p

DE CONDUCAO
DE VEICULOS, [SERVICO
DESCRICAO:
ICONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO:
ICAMINHAO, COM
ESCALA DE 44
HORAS
SEMANAIS

Codigo do Item:
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10532.002.0023

ID - 143099
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23

SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAOQO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO:
|CAMINHAQO, COM
ESCALA DIURNA
12X36 HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0024

ID - 143100

POSTO
DE

SERVICO

D4
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SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAOQO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,

POSTO
DE

SERVICO
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VEICULO:
|CAMINHAO, COM
ESCALA
NOTURNA 12X36
HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0034

ID - 143110

SERVICOS
ESPECIALIZADOS
DE CONDUCAO
DE VEICULOS,
DESCRICAO:
ICONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE  [POSTO
b5 [SERVICO, DE
VEICULO:
AMBULANCIA, [SERVICO
|ICOM ESCALA
DIURNA 12X36
HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0031

ID - 143107

26 ISERVICOS POSTO
ESPECIALIZADOS|,p
DE CONDUCAOQO
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DE VEICULOS, SERVICO
DESCRICAOQO:
|[CONTRATACAO
DE SERVICO
ESPECIALIZADO
DE CONDUTORES
DE VEICULOS
AUTOMOTORES
EM POSTOS DE
SERVICO,
VEICULO:
AMBULANCIA,
|COM ESCALA
NOTURNA 12X36
HORAS

Codigo do Item:
0532.002.0032

ID - 143108

3. Nos precos estabelecidos na oferta final da Proposta Detalhe deverdo estar compreendidos todos os custos
necessarios, diretos e indiretos, para que os itens sejam prestados aos Orgios e de forma que possibilite
sua utilizagdo plena, respeitando o disposto deste Termo de Referéncia.

3. Sera exigido, no momento da apresentacdo da Proposta Detalhe, com a oferta final, que seja entregue o
Anexo C preenchido, com referéncia a cada item que for escopo da Proposta Detalhe.

3. Seré exigida a apresentacao de copia de uma ou mais Convengdes Coletivas de Trabalho, conforme as
planilhas de composi¢do de custos utilizadas no Lote em questdo, de forma a permitir a analise das
informagdes da Proposta Detalhe e anexos.

3. Cada Convengao Coletiva de Trabalho informada devera possuir protocolo de registro no Ministério do
Trabalho e as partes deverao conter pelo menos um Sindicato Laboral e pelo menos um Sindicato
Patronal.

3. Caso ndo haja Convengao Coletiva de Trabalho vigente, podera ser informado, em substitui¢ao, Acordo
Coletivo de Trabalho.

3. Os servicos serdao executados exclusivamente no ambito das atividades objeto desta licitagao, ndo podendo
o profissional ser deslocado pelo FORNECEDOR, ou ORGAO PARTICIPANTE, em hipotese alguma,
para exercer fun¢do diversa daquela prevista neste Termo de Referéncia.

3. Nao ¢ admitida a possibilidade de 0o FORNECEDOR subcontratar outras empresas do mesmo ramo, pois
tal agdo iria tirar o carater dos elementos de subordinagdo, pessoalidade e habitualidade esperados na
relacdo de emprego entre os profissionais e 0 FORNECEDOR.

3. A indicacdo dos locais, datas e horarios de execugdo sera definida em contrato por cada 6rgao participante.

3. Os servicos deverao ser iniciados em até 10 (dez) dias tteis posteriores a data de publicagcdo do extrato do
termo contratual.

3. O Valor Financeiro Estimado Global é de R$ XXXXXXX.
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4. FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO

4. Os pagamentos serdo realizados pelos Orgdos Participantes, em parcelas mensais, de acordo com
os contratos assinados por cada um deles, considerando as quantidades e valores dos servicos
contratados.

4. O ORGAO PARTICIPANTE devera pagar ao FORNECEDOR o valor mensal, & vista, no
prazo de 30 (trinta) dias corridos ap6s o recebimento da fatura da execucao dos servigos que serdo
emitidas mensalmente.

4. As Notas Fiscais e demais documentos relativos ao recebimento e pagamento deverao ser
atestados por dois Servidores, que nao o Ordenador de Despesas, designados para a fiscalizagao do
contrato e nas condigdes estabelecidas pelo Decreto Estadual n° 45.600/2016.

4.3.1 Caso se faga necessaria a reapresentacao de qualquer fatura por culpa do contratado, o prazo de 30 (trinta)
dias corridos ficara suspenso, prosseguindo a sua contagem a partir da data da respectiva reapresentacao.

4. Os pagamentos serdo efetuados, obrigatoriamente, por meio de crédito em conta corrente da instituigao
financeira contratada pelo Estado cujo nimero e agéncia deverdo ser informados pelo adjudicatario até a
assinatura do contrato.

5. CONDICOES DA PRESTACAO DE SERVICOS, AVALIACAO DA QUALIDADE,
RECEBIMENTO E ACEITE DO OBJETO

5. A execugdo dos servigos previstos neste TR sera efetuada de forma continua durante todo o prazo
do contrato.

5. Explicitamos, quanto a forma parcelada, que esta podera ser executada sem a necessidade de
cronograma fisico-financeiro, conforme possibilita o sistema de registro de precos, bastando haver a
solicitacdo, por escrito, do ORGAO PARTICIPANTE de acordo com suas necessidades, sempre que
coberta por contrato administrativo.

5. Os servigos serdo prestados de acordo com os prazos e condigdes previstos no Item 3 e nas demais
condi¢des que constarem do contrato.

5. As condi¢des do servico devem ser fielmente executadas de acordo com os termos do Instrumento
Convocatorio, deste Termo de Referéncia e da legislagdo vigente, respondendo o inadimplente pelas
consequéncias da inexecucao total ou parcial do objeto contratual.

5. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido na forma prevista no art. 73 da Lei n.° 8.666/93,
dispensado o recebimento provisorio conforme previsto no art. 74, Il da mesma lei, por se tratar de
servigos profissionais.

5. Para dar mais celeridade e facilitar o registro e acompanhamento deste recibo definitivo, diminuindo
também aumento de trabalho desnecessario, fica estabelecido que o documento de recibo definitivo
podera ser encaminhado e aceito por e-mail.

1. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execucao dos servigos, sera realizado
pelo gestor do contrato.

2. O gestor do contrato analisara os relatorios e toda documentacdo apresentada pela fiscalizagao
técnica e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagao e o pagamento da despesa,
indicara as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao FORNECEDOR, por escrito, as
respectivas correcoes.

3. O gestor emitira Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo para efeito de
recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos relatorios e documentagao
apresentados, e comunicara ao FORNECEDOR para que emita a nota fiscal ou fatura para
fins de pagamento;

4. 0 ORGAO PARTICIPANTE podera rejeitar o objeto executado em desacordo com as
discriminagdes do objeto, e propor as medidas que couberem a cada situagdo nao prevista.

5. Para efeitos de formalizagio do contrato, cada ORGAO PARTICIPANTE estipulara um
instrumento de Contrato que, acompanhado deste Termo de Referéncia, estabelece as condigoes,
garantias, obrigacdes e responsabilidades entre as partes.
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1. Os contratos de que tratam esse subitem terdo o prazo inicial de 24 (vinte e quatro) meses,
podendo ser prorrogado, observando-se o limite previsto no art. 57, II, da Lei n°® 8.666/93,
desde que a proposta do FORNECEDOR seja mais vantajosa para 0 ORGAO
PARTICIPANTE.

A recusa injustificada da licitante vencedora em assinar o Contrato, dentro do prazo estabelecido
pela Administragdo, caracteriza o descumprimento total da obrigagdo assumida, sujeitando-se as
penalidades legalmente estabelecidas.

6. ACORDO DE NiVEIS DE SERVICO

6.

Em eclaboracao.

7. QUALIFICACAO TECNICA

7.

Para fins de comprovacao da qualificagcdo técnica, deverdo ser apresentados um ou mais atestados
de capacidade técnica, emitidos por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m)
a aptidao pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos dos servigos prestados
com o objeto da licitacdo, na forma do artigo 30, § 4°, da Lei Federal n° 8.666/93.

7.1.1. O(s) atestado(s) deve(m) conter nome, fun¢do, enderego, telefone, e-mail de contato do(s) atestador(es),
ou qualquer outro meio para eventual contato pelo ORGAO GERENCIADOR.

7.1.2. O(s) atestado(s) deve(m) comprovar a aptiddo para fornecimento de um quantitativo de pelo menos 40%
(quarenta por cento) do total dos lotes a serem arrematados, desde que os objetos do(s) atestado(s) sejam
semelhantes aos da presente licitacdo.

7.1.3. No caso de apresentacdo de mais de um atestado de capacidade técnica, fica aceito o seu somatorio.

8. GARANTIA CONTRATUAL

1.

98]

4,

Exigir-se-4 do fornecedor, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contado da assinatura do contrato,
uma garantia, a ser prestada em qualquer modalidade prevista pelo § 1°, Art. 56 da Lei n°® 8.666/93,
da ordem de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a ser restituida apds sua execucdo
satisfatoria.

. A garantia prestada ndo podera se vincular a outras contratacdes, salvo apds sua liberagao.
. Caso o valor do contrato seja alterado, de acordo com o art. 65 da Lei Federal n° 8.666/93, a

garantia devera ser complementada no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, para que seja mantido o
percentual de 5% (cinco por cento) do valor do contrato.

Nos casos em que valores de multa venham a ser descontados da garantia, seu valor original sera
recomposto no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de rescisdo administrativa do contrato.

9. PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO

9.

9.

9.

O \O

Os procedimentos de gestdo da fiscaliza¢do, assim como a designacdo dos servidores para tal fim,
serdo de responsabilidade de cada ORGAO PARTICIPANTE.

Devera ser indicado formalmente pelo FORNECEDOR um Preposto, autorizado a tratar com o
ORGAO PARTICIPANTE a respeito de todos os aspectos que envolvam a execugdo do contrato.
Quaisquer entendimentos, sempre respeitando o contetido do contrato deste servico, entre o Fiscal
ou o Gestor do Contrato e o Preposto do FORNECEDOR serao feitos sempre por escrito, nao sendo
consideradas alegagcdes com fundamento em ordens ou declaragdes verbais.

. A verificacdo da adequagdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios

previstos neste Termo de Referéncia e seus anexos.

. O fiscal devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias

necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art.
67 da Lei n° 8.666, de 1993.

. O fiscal deverd apresentar ao preposto do FORNECEDOR o resultado do ANS;
. O FORNECEDOR podera apresentar justificativa para a prestacao do servigo com menor nivel de

conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.
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9. O FORNECEDOR se obriga a cumprir fiel e integralmente as exigéncias que venham a ser feitas
pelos servidores designados que terdo plenos poderes para:

1. Recusar o objeto quando estiver em desacordo com as discriminagdes do objeto;
2. Propor as medidas que couberem a cada situagdo nao prevista.

9. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui, nem reduz a responsabilidade do FORNECEDOR,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des
técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da
Administragdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei Federal n°
8.666/1993.

9. Conforme inadimpléncias e irregularidades apuradas pela fiscalizagdo, 0 ORGAO PARTICIPANTE
ou 0 ORGAO GERENCIADOR poderio aplicar ao FORNECEDOR penalidades e sangdes
administrativas, conforme a LF 8.666/93, garantida a prévia e ampla defesa, com os instrumentos
recursais a elas inerentes, nos moldes do art. 109 da LF n° 8.666/1993.

9. San¢des Administrativas: os licitantes, adjudicatarios ou contratados inadimplentes estardo
sujeitos as penalidades previstas no Art. 87 da Lei Federal n°® 8.666/93 e no Art. 7° da Lei n°
10.520/2002, assegurados o contraditério € a ampla defesa.

10. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E CRITERIOS DE PRECOS

10. O Julgamento e a classificacdo das propostas serdo realizados pelo critério do Menor Preco Global
por Lote, em conformidade com o inciso X do art. 40 da LF. 8.666/93, sendo portanto menor pre¢o
global conforme o critério de precos.

10. O critério de aceitabilidade de pregos sera aferido através do valor do preco méximo estimado
unitario do item a ser licitado, conforme relagdo do Quadro 1, do Item 3 deste TR.

11. OBRIGACOES DOS ORGAOS PARTICIPANTES

11. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo FORNECEDOR, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

11. Fornecer todas as informagdes pertinentes para execu¢do do servigo, indicando os enderecos dos
postos de servigos, podendo altera-los posteriormente conforme suas necessidades.

11. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacao dos servigos, por servidor(es) especialmente(es)
designado(es), anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis;

11. Receber definitivamente o objeto do contrato, nas formas definidas no edital e no contrato.

11. Notificar o FORNECEDOR por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

11. Realizar os pagamentos devidos ao FORNECEDOR, nos prazos e condi¢des estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

11. Arquivar, entre outros documentos, projetos, especificacdes técnicas, orcamentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspecdes técnicas apos o recebimento do
servico e notificacdes expedidas;

11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando o FORNECEDOR houver se beneficiado da
preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5° da Lei n® 8.666/1993;

11. Fornecer ao FORNECEDOR documentos, informagdes e demais elementos que possuir, pertinentes
a execugdo do presente contrato;

11. Adotar providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto
nos §§ 1°e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666/1993.

11. A Administracdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo FORNECEDOR com
terceiros, ainda que vinculados a execuc¢ao do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato do FORNECEDOR, de seus empregados, prepostos
ou subordinados.

11. Disponibilizar os veiculos com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do inicio do transporte,
a fim de possibilitar a vistoria no veiculo pelo condutor, cujo recebimento ou recusa sera registrado
no BDT devidamente assinado.
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11. Permitir o livre acesso dos profissionais da Contratada nas areas do (a) Orgdo/Entidade do
Contratante, relacionadas com a execucdo dos contratos, desde que estejam devidamente
identificados com cracha.

11. Encaminhar a Contratada, tempestivamente, a notificacao de infragdo emitida pelo DETRAN, a fim
de oportunizar direito de defesa com o consequente recurso do condutor.

12. EXECUCAO DOS SERVICOS

12.1. A execucao do objeto sera realizada mediante alocacao de empregados da contratada para
desenvolvimento dos servicos de apoio operacional, e de atividades auxiliares € complementares contratados nos
orgaos e entidades do Governo do Estado do Rio de Janeiro, observadas as disposi¢des estabelecidas neste TR,
especialmente as disposi¢des do Anexo B, que tratam da descricdo, atribui¢des e requisitos dos cargos
necessarios.

12.2. Os servicos de condutores de veiculos relacionam-se ao transporte de servidores, pacientes, materiais,
documentos, cargas, e outros, para atendimento das atividades meio e fim dos Orgdos e Entidades Contratantes,
visando a operacionalidade e a melhoria dos servigos prestados pela Administracdo Estadual aos seus cidadaos.

12.3. O servigo de condutor de veiculos devera ser prestado observando-se rigorosamente o disposto na Lei
Federal n°® 9.503/97 - Coédigo de Transito Brasileiro e Resolugdo CONTRAN n°® 168/2004 e suas alteracoes e
atualizacoes.

12.4. Os veiculos somente trafegardo com BDT - Boletim Diario de Transporte, confeccionado diariamente,
devidamente preenchido pelo condutor, mencionando, quando couber, a solicitacao de transporte a que esteja
veiculado, devendo ser encerrado quando o veiculo retornar ao local de origem, ap6s o cumprimento da missao.

12.5. O condutor devera vistoriar o estado geral do veiculo, verificando em especial as condigdes dos pneus, o
nivel do combustivel, agua do radiador, o 6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se das
condicoes de funcionamento.

12.5.1. A vistoria de que trata o item 12.5. devera ser feita tanto no recebimento do veiculo para execugdo
do servig¢o, como apds seu encerramento, na ocasido da devolugdo do veiculo.

12.5.2. Os condutores de veiculos deverdo consignar no BDT, as ndo conformidades observadas nas
vistorias, bem como, comunicar & fiscaliza¢ao ou ao responsavel pelo setor de transportes, as anormalidades
que possam pdr em risco pessoas e materiais.

12.6. Ao final da jornada de trabalho, os condutores deverdo recolher os veiculos as garagens ou aos locais pré-
determinados pelo setor de transportes da Contratante.

12.7. As auséncias de condutores, eventualmente ocorridas, deverao ser supridas conforme o quadro abaixo, a
contar da comunica¢do do Orgdo ou Entidade Contratante ao preposto da Contratada e o prazo comegara a
contar a partir do recebimento da comunicagao.

Local Prazo

Regido Metropolitana do Estado do Rio de

Janeiro 4 (quatro) horas
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Demais municipios do Estado do Rio de 8 (oito) horas
Janeiro

12.8. No caso de atraso na substitui¢gdo dos Condutores, conforme os prazos do subitem 12.7, mesmo que sem
prejuizo ao servico, a Contratada ndo ficaré isenta do desconto integral da hora ndo trabalhada ou de sua
proporcionalidade homem/hora, na respectiva fatura.

12.8. Os empregados deverao se apresentar uniformizados, portando crachd, quando pertinente, no qual figure
foto do portador, seu nome, lotagdo e identificagdao de que se trata de um funciondrio da CONTRATADA.

12.9. Os empregados deverdo cumprir jornada de trabalho semanal conforme o estabelecido no Anexo B, sendo
o de 44h semanais de segunda a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do contratante, nos sabados,
domingos e feriados, observada a legislacao e normas trabalhistas que regem o assunto.

12.10. A excepcional realizagdo de horas extras pelos empregados, exigido prévio acordo entre o contratante e a
contratada, serdo sempre compensadas no més seguinte ao de sua realizacao e, em nenhuma hipdtese, permitida
a sua remuneragao.

12.11. Os empregados deverao desenvolver suas atividades uniformizados, observadas as disposi¢des dos
subitens 13.1. a 13.6. deste TR.

12.12. As ocorréncias de eventuais afastamentos dos empregados da execugdo dos servigos por quaisquer
motivos e por periodo superior a 3 dias, no caso do servigo de recepcao, ou 15 dias, nos casos de servicos de
apoio administrativo e secretariado, ensejarao providéncias imediatas da contratada para que os mesmos sejam
substituidos temporariamente.

12.13. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias
estabelecidas neste TR, ressaltadas as disposi¢cdes de cumprimento pelos empregados da jornada de trabalho, dos
resultados do ANS e do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS,
pela contratada.

13. VESTIMENTAS, EQUIPAMENTOS E ACESSORIOS

13.1. Os empregados deverdo desenvolver suas atividades uniformizados, com todas as pecgas do uniforme
adequadas ao tipo especificado de sua fun¢do, devendo ser confeccionadas com tecido e material de qualidade,
consideradas as disposi¢des apresentadas nos Quadros I, I, I1I, IV, V, VI e VII abaixo:

Quadro I

Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Digitalizador, Recepcionista e
Recepcionista Bilingue, Secretario Executivo I, Secretario Executivo I e Técnico em
Secretariado

Masculino Feminino Caracteristicas

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_... 19/52



12/03/2021 SEI/ERJ - 14517711 - Minuta do Termo de Referéncia

Calca Calca ou Saia preta e tecido de poliviscose

Camisa Camisa branca, manga longa e t;:cido com 0 minimo
de 50% de fibras naturais

Sapato Sapato preto e de couro

Meia Meia preta e de tecido poliéster ou poliamida

Quadro II

Operador de Telemarketing Receptivo, Operador de Telemarketing Ativo, Receptivo

Masculino Feminino

Calca, na cor preta Calca, saia ou vestido (modelo tubinho), na cor preta

Blazer de manga
comprida, com bolsos, [Blazer de manga comprida, com bolsos, na cor preta
na cor preta

Camisa de manga
comprida, em algodao,
na cor branca

Blusa de manga comprida e/ou curta, na com abotoamento frontal, cor
branca

Gravata, na cor azul

marinho Echarpe

Par de sapatos, com
solado antiderrapante, [Par de sapatos com salto e solado antiderrapante, na cor preta
na cor preta

Cinto em couro, na cor

Meia fina 3/4
preta

Lago para cabelo

Quadro I1I
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Jardineiro e Auxiliar de Manutengao Predial

Masculino

Feminino

Calca jeans

Calca jeans

Camiseta em malha de
algodao

Camiseta em malha de algodao

Jaleco em brim, com
dois bolsos 2

Jaleco em brim, com dois bolsos 2

Par de sapatos ou
botas, com solado
baixo e antiderrapante,
na cor preta

Par de sapatos ou botas, com solado baixo e antiderrapante, na cor
preta

Par de sapatos, com
solado antiderrapante,
na cor preta

Par de sapatos com salto e solado antiderrapante, na cor preta

Par de meia, na cor
preta 4

Par de meia, na cor preta 4

Quadro IV

Condutor de O6nibus € van

Masculino Feminino Caracteristicas

Calca Calca

Social na cor preta

Social na cor branca com manga curta ou manga longa e

Camisa Camisa logotipo da Contratada
Sapato Sapato Tipo esporte fino com ou sem cadargo, de couro, cor preta
Meia Meia Preta
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Quadro V

Condutor de veiculos de passeio

Masculino Feminino Caracteristicas

Calca Calca Lisa na cor preta ou jeans escuro

Camisa Camisa De algodao na cor branca, com logotipo da
Contratada

Sapato Sapato Sapatos fechados na cor preta

Meia Meia Preta

Quadro VI

Condutor de caminhdo

Masculino Feminino |Caracteristicas

Calca Calca Lisa na cor preta ou jeans escuro

Camisa Camisa Socia} na cor branca com manga curta e
logotipo da Contratada

Sapato Sapato Sapatos fechados na cor preta

Meia Meia Preta

Quadro VII

Condutor de ambulancia
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Masculino Feminino Caracteristicas
Macacao Macacao AAAA
Calca Calca Jeans escuro
Camisa Camisa De algodao na cor branca, com logotipo da
Contratada
Bota Bota Preta
Meia Meia Preta

13.2. Para todos os cargos previstos neste Termo de Referéncia, a contratada devera fornecer 2 conjuntos de
uniformes completos quando da alocagdo dos empregados na execugao dos servicos e, depois, 1 conjunto
completo a cada 6 meses, com excegao aos sapatos que sera de 1 par a cada 12 meses.

13.3. Os materiais a serem empregados na confec¢do dos uniformes, bem como os calgados deverdo ser de boa

qualidade.

13.4. A contratada, a qualquer tempo, devera substituir peca do uniforme que nado atenda as condigdes minimas
de apresentagao.

13.5. No caso de empregada gestante alocada na execug¢ao dos servigos, os uniformes deverdo ser apropriados
para a situacdo, devendo ser substituidos pela contratada sempre que necessario.

13.6. Os uniformes deverao ser entregues pela contratada aos empregados mediante recibo, cuja copia devera ser
fornecida ao contratante.

14. OBRIGACOES DO FORNECEDOR

14.

14.

14.

14.

14.

14.
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Conduzir os servigos de acordo e com estrita observancia ao Instrumento convocatério, Termo de
Referéncia, Proposta de Precos e legislagcdo vigente;

Manter, durante toda a duracao deste contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, as
condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para participagdo na licitagao;

Comprovar a formagao técnica especifica, caso exigida, por meio de certificado de curso de
formacao expedido por instituicdo habilitada e reconhecida, devidamente atualizado;

Os profissionais designados para os servigos de que trata este Termo de Referéncia deverao ter
vinculo empregaticio com a Contratada.

Utilizar empregados habilitados e com capacidade técnica para a perfeita execugao dos servigos, em
conformidade com as normas e determinagdes em vigor, bem como orienta-los sobre as normas
técnicas de seguranga do trabalho;

A Contratada devera assumir as responsabilidades previstas e exigidas em lei, em caso de eventual
ocorréncia de acidente de trabalho, providenciando as medidas que se fizerem necessarias, em
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tempo habil, assim como, comunicando a ocorréncia ao Gestor do Contrato.

14. Apresentar, imediatamente apos o recebimento da autorizacao do inicio dos servicos, 0s
funcionarios nos respectivos Postos e nos horarios fixados, devidamente preparados para executar
os servigos, informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de
assumir o servigo;

14. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais,
equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as
recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacao;

14. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado;

14. Prover o fornecimento de uniformes e equipamentos necessarios para realizagdao do servico;

14. Encaminhar copia dos recibos de entrega dos uniformes, até o prazo de 20 dias do inicio da
prestacao dos servicos e apds o transcurso de cada periodo de 1 (um) ano, sendo vedada a cobranca
ou desconto, de seus empregados, de quaisquer valores referentes aos mesmos, bem como o
fornecimento de uniformes usados.

14. Prover os servicos ora contratados, com pessoal adequado e capacitado em todos os niveis de
trabalho;

14. A Contratada devera fornecer crachd, com identifica¢ao do portador, ou seja, contendo seu nome,
matricula (ou registro geral), foto, fungdo e lotacao, e 0o nome da empresa.

14. Manter seus empregados devidamente identificados e uniformizados;

14. Disponibilizar a relagdo nominal dos condutores que contenha: nome completo, registro da CNH da
categoria necessaria e sua validade e telefone celular dos condutores para contato, devendo ser
mantida atualizada, especialmente em casos de substituicao de condutores nos Postos de Servico.

14. Submeter a0 ORGAO PARTICIPANTE a relagdo nominal dos empregados em atividade nas
dependéncias do local da prestacao dos servigos, mencionando os respectivos enderecos residenciais
e local de trabalho, comunicando qualquer alteragdo;

14. Substituir o preposto que se revelar, comprovadamente, ineficiente ou cujo comportamento seja
considerado abaixo dos padrdes aceitos.

14. Obrigar-se-a a manter, permanentemente, o contingente laboral, na quantidade necessaria,
promovendo, para tanto, as substituigdes de profissionais, atendido o perfil exigido, em prazo habil
para resguardar: a incolumidade, a continuidade e a pontualidade dos servigos.

14. Respondera pela frequéncia dos seus profissionais, exercendo o devido controle sobre a assiduidade
e a pontualidade destes, garantindo a presenca de pessoal suficiente para o cumprimento dos
servigos, entregando ao Fiscal do Contrato a comprovacao desse controle.

14. Se responsabilizara pela idoneidade e pelo comportamento de seus profissionais, prepostos ou
subordinados, respondendo por todo e qualquer comportamento e atitudes inadequados de seus
profissionais, tais como falta de urbanidade, presteza ou decoro;

14. Indenizar os danos e prejuizos, de qualquer natureza, causados por seus empregados ou preposto, a
Administragdo ou a terceiros; inclusive multas relativas as infragdes de transito, em virtude de culpa
ou dolo, decorrentes da execucao dos servigos sob sua responsabilidade ou de seus prepostos.

14. Dos casos fortuitos ou de for¢a maior:

14.22.1. Sempre que ocorrerem situagdes que impliquem caso fortuito ou de forga maior, o fato devera ser
comunicado, por escrito, a Contratante, até 24 horas ap0Os a ocorréncia.

14.22.2. A Contratada se obriga a fornecer em qualquer época os esclarecimentos técnicos que lhe venham a
ser solicitados pelo 6rgdo Contratante, no que tange ao objeto deste acordo, de modo a garantir o seu perfeito
acompanhamento técnico.

14. Comunicar ao Fiscal do contrato, por escrito e tdo logo constatado problema ou a impossibilidade de
execucao de qualquer obrigagdo contratual, para a ado¢do das providéncias cabiveis;
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14. Relatar ao ORGAO PARTICIPANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo
dos servicos;

14. Na ocorréncia de sinistro durante a execugao de servigo, sera do FORNECEDOR a responsabilidade pelas
comunicagdes, em tempo habil, aos Orgdos Oficiais competentes;

14. Elaborar relatorio mensal sobre a prestacdo dos servigos, dirigido ao fiscal do contrato e ao gerenciador da
Ata de Registro de Precos, relatando todos os servigos realizados, eventuais problemas verificados e
qualquer fato relevante sobre a execucao do objeto contratual;

14. Prestar todo esclarecimento, ou informagao, solicitado pelo ORGAO PARTICIPANTE ou por seus fiscais,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, aos documentos relativos a execugao do empreendimento;

14. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais
previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a0 ORGAO
PARTICIPANTE,;

14. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto ou
documento de interesse do ORGAO PARTICIPANTE, ou de terceiros, de que tomar conhecimento em
razdo da execucdo do objeto deste contrato, devendo orientar seus empregados a observar rigorosamente
esta determinacgao.

14. Nao reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer informagdes que
tenha tomado conhecimento em razao da execucao dos servigos objeto deste contrato sem o
consentimento, por escrito, do ORGAO PARTICIPANTE.

14. Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o estabelecido no contrato.

14. Manter atualizados seu endereco, telefones e dados bancarios para a efetivacao de pagamentos.

14. Nao serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio, por isso o FORNECEDOR tem de possuir todos
os meios para o devido atendimento.

15. OBRIGACOES DO ORGAO GERENCIADOR

15. A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo sera o ORGAO GERENCIADOR e seus atos serdo
intermediados pela Subsecretaria de Logistica, ficando responsavel por:
1. Gerenciar a ata de registro de pregos, de acordo com o Decreto n° 46.751/2019.
2. Acompanhar constantemente a flutua¢do de pregos no mercado, de modo a validar a vantajosidade
dos precos a cada 180 (cento e oitenta) dias.
3. Gerir os pedidos de adesdo dos 6rgdos e entidades ndo participantes da Ata de Registro de Precos e
orientar os procedimentos dos ORGAOS ADERENTES.
4. Monitorar os riscos relacionados ao objeto da contratagdo e realizar as agdes de contingéncias que
lhe caibam e quando necessarias.
15. Nio caberdo ao ORGAO GERENCIADOR atividades relacionadas a gestdo e fiscalizagdo dos contratos.

Rio de Janeiro, XXXXXX

Mario Tinoco da Silva Filho

Especialista em Politicas Publicas e Gestio Governamental

Id - 5007747-3
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ANEXO A: RELACAO DE ORGAOS PARTICIPANTES

NO

ORGAOS PARTICIPANTES

10

11

12

13

14

15

16
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
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36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

ANEXO B: PLANILHA DE DETALHAMENTO DOS POSTOS DE TRABALHO

Quadro 1 - Cargo Auxiliar Administrativo

CBO: 4110-05 |Cargo: Auxiliar Administrativo

Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico

Descri¢ao L. ~ .

Sumaria [necessarias para a execu¢ao dos processos relacionados aos produtos e
servigos das unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive por meios eletronicos.

Atribuigdes e Acessar, alterar, consultar, excluir ¢ incluir dados e informagdes em
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sistemas informatizados;

e Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas,relatorios e tabelas;

¢ Atender, orientar e registrar solicitagdes e reclamacdes dos cidaddos e
dos representantes de institui¢cdes publicas e privadas;

e Auxiliar na organizacdo e realizagdo de reunides e eventos;

¢ Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de
expediente;

¢ Prestar informagdes sobre funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos € servigos;

e Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execucao dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de
Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente

Experiéncia
Legal

INao tem

Experiéncia

INao tem

Conhecimentos

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico,
editores de textos e apresentacdes e planilhas eletronicas

Habilidades

¢ Comunicag¢do — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

¢ Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

o FEtica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados

no ambiente de trabalho;
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

¢ Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo € o

Atitudes
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e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

entusiasmo;

e Disposi¢ao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
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compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos ¢ afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

¢ Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, €tica e bom carater;

frustra¢do, maturidade e resiliéncia.

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de

¢ Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao resisténcia a

Quadro 2 - Recepcionista

CBO: 4221-05 |Cargo: Recepcionista
Descricio Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico
Sumérga necessarias para a execucao dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por meios eletronicos.
e Acessar, alterar, consultar, excluir ¢ incluir dados e informagdes em
sistemas informatizados;
e Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a entrada de cidadaos
e representantes de institui¢des publicas e privadas na unidade;
o e Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;
Atribuigdes . ~ . .
¢ Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades;
¢ Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos e
representantes de institui¢des publicas e privadas nas unidades;
e Realizar outras atividades relacionadas a recepgao dos cidadaos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.
Jornada de 44 horas semanais
Trabalho
Grau de . L4 . .
~ Ensino médio completo ou curso técnico equivalente
Instrucao
Experiéncia ~
Ndo tem
Legal
Experiéncia Nao tem
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Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico,
editores de textos e apresentacdes e planilhas eletronicas

Habilidades

¢ Comunicagado — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

¢ Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

o Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados

no ambiente de trabalho;

¢ Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

¢ Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 3 - Recepcionista Bilingue
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CBO: 4221-05 |Cargo: Recepcionista Bilingue
Descricio Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico
Sumérfa necessarias para a execugdo dos processos relacionados aos produtos e servigos
das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por meios eletronicos.
Atribuicoes e Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados ¢ informag¢des em
sistemas informatizados;
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Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a entrada de cidadaos
e representantes de institui¢cdes publicas e privadas na unidade;
Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;
Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades;

Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos e
representantes de institui¢des publicas e privadas nas unidades;
Realizar outras atividades relacionadas a recepcao dos cidadaos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de
Intrucdes

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente

Experiéncia
Legal

INao tem

Experiéncia

6 meses de exercicio do cargo de Recepcionista Bilingue

Conhecimentos

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

Proficiéncia no idioma alemao, espanhol, francés ou inglés;

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletronico, editores de textos e de apresentacdes e planilhas eletronicas.

Habilidades

Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo € o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

Resolucao de problemas — capacidade de percepcao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes
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Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

Disposic¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honréveis, padroes, €ética e bom carater;
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e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao resisténcia a
frustragdao, maturidade e resiliéncia.

Quadro 4 - Secretario Executivo

CBO: 2523-10 |Cargo: Secretario Executivo
Descri¢do Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por meios
Sumaria eletronicos

e Acessar, alterar, consultar, excluir ¢ incluir dados ¢ informag¢oes em
sistemas informatizados;

e Administrar correios eletronicos das unidades;

e Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatorios e tabelas;

¢ Controlar agendas de compromissos;

¢ Elaborar atas de reunido;

e Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatorios;

Atribui¢des e Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

¢ Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunides ¢
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens

e necessarias;

e Prestar assisténcia direta aos gestores;

e Realizar despachos com os gestores;

e Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituigdes publicas
e privadas;

¢ Traduzir documentos;

e Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Jornada de 44 horas semanais

Trabalho

Grau d? Curso Superior Completo

Instrucao

Experiéncia Curso superior de Secretariado e registro profissional, conforme Lei n°
Legal 7.377/1985
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6 meses de exercicio do cargo de Secretario Executivo

Conhecimentos

e Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

¢ Proficiéncia no idioma alemao, espanhol, francés ou inglés;

¢ Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletronico, editores de textos e de apresentacdes e planilhas eletronicas.

Habilidades

¢ Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

e Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

o Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

e Disposi¢ao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 5 - Técnico em Secretariado
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CBO: 3515-05 |Cargo: Técnico em Secretariado
Descricao Secretariar gestores das unidades dos orgaos e entidades, inclusive por meios
Sumaria eletronicos
Atribuigdes e Acessar, alterar, consultar, excluir ¢ incluir dados e informagdes em
sistemas informatizados;
¢ Administrar correios eletronicos das unidades;
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Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatorios e tabelas;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reuniao;

Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatérios;
Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;
Planejar, organizar e supervisionar a realizacao de eventos, reunioes e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens

necessarias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;

Recepcionar e atender cidaddos e representantes das instituicdes
publicas e privadas;

Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de
Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Experiéncia
Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau, e registro profissional,
conforme Lei n® 7.377/1985.

Experiéncia

6 meses de exercicio do cargo de Técnico em Secretariado.

Conhecimentos

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico,
editores de textos e de apresentagdes

Habilidades
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Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo € o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas ¢ administragdo de conflitos;

Redagao — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

Resolugdo de problemas — capacidade de percepcao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes

novas ou mal definidas.
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¢ Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

¢ Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos,

¢ ideias e agoes;

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias

Atitudes o diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

¢ Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam,

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padroes, ética e bom carater;

¢ Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 6 - Porteiro

CBO: 5174 - 10 |Cargo: Porteiro

Zelar pela guarda do patrimonio e exercem a vigilancia de edificios publicos,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para
evitar roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam
fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados;

Descri¢ao
Sumaria

e Recepcionar e orientar visitantes;

e Zelar pela guarda do patrimonio observando o comportamento e
movimentagdo de pessoas para prevenir perdas, evitar
incéndios,acidentes e outras anormalidades;

Atribuicoes ¢ Controlar o fluxo de pessoas e veiculos identificando-os e
encaminhando-os aos locais desejados;

¢ Receber mercadorias, volumes diversos e correspondéncias;

¢ Fazer manutencdes simples nos locais de trabalho;

¢ QOutras, compativeis com as atividades da categoria.

Jornada de

Trabalho 44 horas semanais

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...
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4a série fundamental

Experiéncia
Legal

INao tem

Experiéncia

6 meses no cargo de porteiro

Conhecimentos

¢ Conhecer as normas do local de trabalho
e Empatia e didlogo para resolver eventuais conflitos

Habilidades

e Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

o FEtica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

¢ Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo € o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepg¢do e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

e Comprometimento com o trabalho em equipe.

¢ Cordialidade no trato com clientes e equipes de trabalho.

¢ Iniciativa, agilidade, cordialidade e disponibilidade para atender
clientes.

¢ Proatividade, responsabilidade e comprometimento na realizacdo das
atividades.

e Respeito e discricao no atendimento aos clientes.

e Resiliéncia.

¢ Assiduidade e pontualidade.

¢ Sigilo empresarial

Quadro 7 - Copeiro

CBO: 5134-25

Cargo: Copeiro

Descri¢ao
Sumaria

Diariamente atua na Copa da empresa cliente preparando café e lanches a
serem servidos a funcionarios e visitantes utilizando-se de equipamento e
suprimentos a disposi¢do zelando pela qualidade do trabalho e atendimento
das condi¢des contratuais negociadas.

Atribuicoes

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...

Higienizar e organizar o ambiente de trabalho.
Realizar descarte adequado de residuos.

Controlar o estoque de produtos para as produgoes.
e Organizar o estoque de produtos para as produgdes.
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e Armazenar os insumos, identificar e monitorar a temperatura adequada.
e Realizar requisicao de produtos em estabelecimentos de A&B.

e Preencher relatorios operacionais sobre 0s processos.

e Higienizar os alimentos in natura.

e Aplicar as boas praticas no preparo ¢ na fabricacao de bebidas.

e Servir bebidas.

e Preparar e finalizar lanches.

e Servir alimentos

Jomada de 44 horas semanais
Trabalho
Grau de .
~ 40 ano ensino fundamental
Instrucao
Experiéncia ~
N3do tem
Legal
Experiéncia Nao tem
e Conhecimento de Boas praticas referentes a contaminagao cruzada e
procedimentos quanto ao controle de 4gua para producao de alimentos;
de higienizagdo de instalagdes fisicas, mdveis e utensilios; de higiene e
saude dos colaboradores; para descarte de residuos; de controle de
pragas; de compra e transporte de alimentos;
) e Forma de armazenamento de matéria-prima; embalagens e produtos de
Conhecimentos

limpeza; normas e legislagdo aplicadas; perigos, microrganismos que
causam doencas transmitidas por alimentos (DTA).

e Defini¢ao de procedimentos operacionais padronizados (POPs); manual
de boas praticas; legislacdes vigentes; tempo x temperatura das
preparagdes culinarias, entre outros.

¢ Identificacdo e prazo de validade dos alimentos

e Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

o Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

Habilidades e Gerenciamento .do tempo — capgcidade de gerenciqr 0 proprio tempo € o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

e Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

Comprometimento com o trabalho em equipe.

Cordialidade no trato com clientes e equipes de trabalho.
Iniciativa, agilidade, cordialidade e disponibilidade para atender
clientes.

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...
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Proatividade, responsabilidade e comprometimento na realizagao das
atividades.

Respeito e discricdo no atendimento aos clientes.

Resiliéncia.

Assiduidade e pontualidade.

Sigilo empresarial

Quadro 8 - Jardineiro

CBO: 6220-10 |Cargo: Jardineiro

Descricao

Suméria Executar servicos de ajardinamento, conservagao e limpeza de jardins

e Fazer a manutenc¢do da grama,

e Cortar e regar, cultivar canteiros,

¢ Plantar sementes,

e Conservar areas ajardinadas,

e Adubar e arar adequadamente as areas removendo folhagens secas
mantendo a limpeza,

e Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos conforme
orientacgao,

Atribuig¢des e Operar maquinas especificas da funcao de jardinagem,

e Atuar com algumas aplicacdes de inseticidas e adubagdo de plantas,

¢ Quando solicitado colaborar em organizagdes, montagem e
desmontagem de eventos em geral,

e Operar maquinas rogadeiras, podadores de cerca viva, cuidar do
paisagismo, sempre manter organizado as ferramentas de trabalho.

e Realizar cortes de grama, preparando terreno, plantando sementes ou
mudas de flores e arvores

e Demais fungdes pertinentes ao cargo.

Jornada de

Trabalho 44 horas semanais

Grau de Instrugao|[Nao tem

Experiéncia

Lcgal INao tem

Experiéncia 6 meses como jardineiro

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_... 39/52
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Conhecimento de espécies usadas para compor jardins: se as espécies sao de
Conhecimentos [sombra, meia sombra ou sol pleno; habitos de crescimento e florescimento;
adubacdo e irriga¢do; manejo, poda correta e sua época.

¢ Comunicacgdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

o FEtica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores € normas adotados no ambiente de trabalho;

¢ Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo € o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

e Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criagao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Habilidades

e Comprometimento com o trabalho em equipe.

e Cordialidade no trato com clientes e equipes de trabalho.

 Iniciativa, agilidade, cordialidade e disponibilidade para atender
clientes.

Atitudes e Proatividade, responsabilidade e comprometimento na realizacao das
atividades. Respeito e discri¢do no atendimento aos clientes.

e Resiliéncia.

¢ Assiduidade e pontualidade.

¢ Sigilo empresarial

Quadro 9 - Auxiliar de Manutencao Predial

CBO: 5143-10  |Cargo: Auxiliar de Manutengao Predial

Executam servigos de manutengao elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e
alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas,

Descri¢ao . . ) .

Sumaria componentes e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos
e acessorios. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

Atribuigdes e Realizar atividades de manuten¢ao geral envolvendo as areas civil,

hidraulica e elétrica utilizando corretamente os equipamentos de
segurancga previstos na legislacao vigente, seguindo as normas de
seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

e Zelar pela manutengdo, organizagdo e conservagao dos equipamentos e
ferramentas de trabalho.

e Executar manutencao de baixa complexidade na area elétrica, rede
logica e de telefonia (como troca de lampadas, interruptores, tomadas e
outros) a fim de manter as instalagdes operacionais e em perfeitas
condig¢des de funcionamento, atendendo aos padrdes e normas vigentes.

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...
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Diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos, catalogos, analise
e avaliagdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar e

substituir componentes, zelando pelos equipamentos de sua
responsabilidade.
e Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranga na

interiores, reparos e reformas de instalacdes prediais e troca de
e lampadas, entre outros.
e Realizar servigos basicos de carpintaria, marcenaria e hidraulica.
e Acompanhar os servicos executados por empresas especializadas
contratadas, prestando informagdes e auxilio necessario.

conservagao e recuperacao de telhados, calhas, fachadas de edificios e

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de Instrucao

4a Série do ensino fundamental

Experiéncia
Legal

Ensino fundamental completo ou prética profissional no posto de trabalho

Experiéncia

6 meses em trabalho de manutengao predial

Conhecimentos

Conhecimento em elétrica, manutengao predial, refrigeragao, instalagdo e
manutengdo de elétrica e hidraulica

Habilidades

e Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

e Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situacdes novas ou mal definidas.

e Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o

Atitudes

e Comprometimento com o trabalho em equipe.

¢ (Cordialidade no trato com clientes e equipes de trabalho.

 Iniciativa, agilidade, cordialidade e disponibilidade para atender
clientes.

atividades.
e Respeito e discricdo no atendimento aos clientes.
e Resiliéncia.
e Assiduidade e pontualidade.
e Sigilo empresarial

e Proatividade, responsabilidade e comprometimento na realizagdo das

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...
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Quadro 10 - Operador de Telemarketing

CBO: 4223-15

Cargo: Operador de Telemarketing Receptivo

Descri¢ao
Sumaria

Atendem usudrios, prestam servicos técnicos especializados, realizam
pesquisas, fazem servigos de cadastramento de clientes, sempre via
teleatendimento, seguindo roteiros e scripts planejados e controlados.

Atribuigdes

¢ Identificar necessidades do interlocutor;

e Identificar problemas;

¢ Orientar o usuario;

e Oferecer solugdes;

¢ Consultar manuais;

e Consultar area técnica;

e Consultar supervisor;

¢ Solicitar providéncias técnicas junto a area competente;
¢ Finalizar pendéncia técnica;

¢ Finalizar pendéncias de servigos

Jornada de
Trabalho

36 horas semanais (acordo coletivo)’

Grau de Instrucao

Ensino médio completo

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...

Experiéncia Nio tem

Legal

Experiéncia 6 meses em trabalho de atendimento de telemarketing
Conhecimentos e Trabalhar a qualidade vocal;

e Demonstrar clareza de diccao;

e Demonstrar capacidade de expressao oral;

e Demonstrar compreensao oral (saber ouvir);
e Demonstrar capacidade de compreensdo escrita;
e Demonstrar capacidade de expressao escrita;
e Registrar informagdes com precisao;

e Demonstrar paciéncia;

e Auto-controlar-se;

e Demonstrar poder de persuasao;

e Demonstrar empatia;

¢ Administrar conflitos;

e Demonstrar objetividade;

e Tomar decisoes;

e Trabalhar em equipe;

e Demonstrar agilidade no atendimento;
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e Demonstrar agilidade de digitacao;

e Demonstrar capacidade de manuseio de sistema telefonico;
e Demonstrar aptidao a microinformatica;

e Seguir o codigo de ética

e Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

o Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Habilidades

e Comprometimento com o trabalho em equipe.

¢ (Cordialidade no trato com clientes e equipes de trabalho.

 Iniciativa, agilidade, cordialidade e disponibilidade para atender
clientes.

e Proatividade, responsabilidade e comprometimento na realizagao das
atividades.

e Respeito e discrigdo no atendimento aos clientes.

e Resiliéncia.

¢ Assiduidade e pontualidade.

e Sigilo empresarial

Atitudes

Quadro 11 -Digitalizador

CBO: 7661-50  |Cargo: Digitalizador

Descri¢ao Atender a demanda dos servicos de higienizacao/digitalizacao dos

Sumaria documentos

Atribuicdes Proceder a higieniza¢ao dos documentos que serao digitalizados, tais como:
fotos, imagens, cartas, oficios de formatacao executive, A4, A3 e demais
gramaturas;

Eliminar grampos, clipes, bailarinas, dobras e vincos dos documentos;
Arrumar/organizar 0s processos;
Colar etiquetas;

Conferir a numeragdo das folhas e dos documentos constantes dos processos;

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_... 43/52
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Operar equipamentos de scanner e fotocopiadora;

Operar microcomputador e possuir nogdes basicas de Windows e World;

recebimento, com os dizeres “Processo Digitalizado”;

Auxiliar nas demais atividades correlatas a prestacao dos servicos
contratados.

Afixar a etiqueta de identificacdo na capa do processo depois de devidamente
digitalizado, antes de sua entrega ao servidor do Contratante responsavel pelo

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de Instrucao

Ensino Médio Completo

Experiéncia
Legal

Curso de qualificagdo profissional de duzentas a quatrocentas horas/aula,
ministrado por instituicdes ou escolas especializadas na area

Experiéncia

6 meses em trabalhos de digitalizagao de documentos

Conhecimentos

e Capacitagdo e perfil para o desenvolvimento das atividades de
higienizacao e digitalizagdo de documentos

Habilidades

e Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

e Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o

Atitudes

e Comprometimento com o trabalho em equipe.

¢ (Cordialidade no trato com clientes e equipes de trabalho.

 Iniciativa, agilidade, cordialidade e disponibilidade para atender
clientes.

atividades.
e Respeito e discrigdo no atendimento aos clientes.
e Resiliéncia.
e Assiduidade e pontualidade.
e Sigilo empresarial

e Proatividade, responsabilidade e comprometimento na realizagao das

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...
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Quadro 12 - Condutor de veiculos automotores (de servico)

CBO: 7823-05 |Cargo: Condutor de veiculos automotores - Servigo

Descricao

Suméria Dirigir e manobrar veiculos que transportam pessoas e/ou cargas.

¢ Dirigir veiculos de pequeno porte;

e Manobrar veiculos;

e Transportar pessoas e cargas;

e Realizar verificacdes e manutencoes basicas do veiculo;

e Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

¢ Demonstrar competéncias pessoais;

Atribui¢des e Comunicar-se;

¢ Colocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

e Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no que necessitem de
ajuda no embarque e desembarque;

e Observar sinalizacdo e regras de transito;

e Zelar pela conservagao do veiculo;

e Nao fazer nenhum tipo de transporte sem autorizagao.

Jornada de .
Trabalho 44H semanais ou 12x36H
Grau d? Quarta série do ensino fundamental
Instrucao
Requer carteira de habilitagdo Categoria B (veiculo com até 8 lugares sem
Experiéncia condutor, capacidade até 3.500 Kg);
Legal
Experiéncia Ndo tem
. Todos abordados dentro do curso Teodrico-técnico e de Pratica de Diregao
Conhecimentos .
Veicular;
Habilidades ¢ Demonstrar capacidade de autocontrole e capacidade visual espacial;

¢ Auxiliar na aplicacao dos procedimentos de primeiros socorros;
¢ Solucionar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;

e Demonstrar capacidade de andlise;

¢ Dirigir defensivamente;

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_... 45/52
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¢ (Capacidade de percepcao e resposta efetivas para resolver situagdes de
emergéncia;

e Capacidade de ficar alerta e atento a informag¢des importantes;

e (Capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem
os valores e normas éticos.

Atitudes

¢ Checar indicagdes dos instrumentos do painel;

e Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;
¢ Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;

¢ Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo;

¢ Solicitar socorro mecanico, em caso de necessidade;

e Buscar local seguro em caso de perigo;

e Estar sempre alerta;

¢ Pontualidade;

Quadro 13 - Condutor de veiculos automotores (Ambulincia)

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...

CBO: 7823-10 |Cargo: Condutor de veiculos automotores - Ambulancia
Descri¢ao Dirigir e manobrar veiculos que transportam pacientes e material biologico
Sumadria {humano.
¢ Dirigir veiculos automotores do tipo ambulancia;
e Manobrar veiculos;
e Transportar pacientes e material bioldgico humano;
e Realizar verificagdes e manutencoes basicas do veiculo;
¢ Demonstrar competéncias pessoais;
Atribuigdes e Comunicar-se;
¢ Usar equipamentos e dispositivos especiais;
¢ Auxiliar equipe de saude no atendimento de urgéncia e emergéncia.
e Observar sinalizacdo e regras de transito;
e Zelar pela conservagdo do veiculo;
¢ Nao fazer nenhum tipo de transporte sem autorizagao.
Jornada de
12x36H
Trabalho
Grau de L .
~ Quarta série do ensino fundamental
Instrucao
Experiéncia Requer carteira de habilitacdo Categoria D;
Legal
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Curso especializado destinado a condutores habilitados que pretendam
conduzir veiculos de emergéncia.

Experiéncia

INao tem

Conhecimentos

Todos abordados dentro do curso Teorico-técnico e de Pratica de Diregao
'Veicular;

Habilidades

¢ Auxiliar na aplicagdo dos procedimentos de primeiros socorros;
¢ Solucionar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;

e Demonstrar capacidade de anélise;

¢ Dirigir defensivamente;

emergéncia;
e (Capacidade de ficar alerta e atento a informagdes importantes;

os valores e normas éticos.

e Demonstrar capacidade de autocontrole e capacidade visual espacial;

¢ Capacidade de percepcao e resposta efetivas para resolver situagdes de

e (Capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem

Atitudes

e Checar indicacdes dos instrumentos do painel;

e Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;
e Conferir equipamentos obrigatorios do veiculo;

¢ Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo;

¢ Solicitar socorro mecanico, em caso de necessidade;

¢ Buscar local seguro em caso de perigo;

e Estar sempre alerta;

¢ Pontualidade;

Quadro 14 - Condutor de veiculos automotores (Van)

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16516554&infra_...

CBO: 7823-10 |Cargo: Condutor de veiculos automotores - Van
D ica c .
escriLao Dirigir e manobrar veiculos que transportam pessoas e/ou cargas..
Sumaria
Atribuigdes ¢ Dirigir veiculos de médio porte do tipo van;

¢ Manobrar veiculos;

e Transportar pessoas ¢ cargas;

¢ Realizar verificagdes ¢ manutengdes basicas do veiculo;

¢ Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;
e Demonstrar competéncias pessoais;
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¢ Comunicar-se;

¢ Colocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem,;

¢ Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no que necessitem de
ajuda no embarque e desembarque;

¢ Observar sinalizacdo e regras de transito;

e Zelar pela conservagdo do veiculo;

¢ Nao fazer nenhum tipo de transporte sem autorizagao.

Jornada de

Trabalho 44H semanais ou 12x36H

Grau de

Instrucio Quarta série do ensino fundamental

Requer carteira de habilitacao Categoria D;
Experiéncia
Legal Curso especializado destinado a condutores habilitados que pretendam
conduzir veiculos de transporte coletivo de passageiros.

Experiéncia Ndo tem

Todos abordados dentro do curso Teorico-técnico e de Pratica de Direcao

Conhecimentos )
Veicular;

e Demonstrar capacidade de autocontrole e capacidade visual espacial;

¢ Auxiliar na aplicacao dos procedimentos de primeiros socorros;

¢ Solucionar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;

¢ Demonstrar capacidade de analise;

e Dirigir defensivamente;

¢ (Capacidade de percepcao e resposta efetivas para resolver situagdes de
emergéncia;

¢ Capacidade de ficar alerta e atento a informagdes importantes.

e (Capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem
os valores e normas éticos;

Habilidades

¢ Checar indicagdes dos instrumentos do painel;

e Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;
¢ Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;

¢ Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo;

¢ Solicitar socorro mecanico, em caso de necessidade;

e Buscar local seguro em caso de perigo;

e Estar sempre alerta;

¢ Pontualidade;

Atitudes
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Quadro 15 - Condutor de veiculos automotores (Onibus)

CBO: 7824-05 ¢ Cargo: Condutor de veiculos automotores - Onibus
7824-10
Descri¢do Dirigir transporte coletivo de passageiros urbanos, metropolitanos ou 6nibus
Sumadria frodoviario de longas distancias
¢ Dirigir 6nibus urbanos, metropolitanos ou rodoviarios;
e Manobrar veiculos;
e Transportar pessoas;
e Comunicar-se e orientar sobre o ponto de embarque e desembarque;
e Parar em locais pré-estabelecidos para embarque e desembarque;
¢ Demonstrar competéncias pessoais;
e ¢ Comunicar-se;
Atribuigdes ) . . .
e Colocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;
¢ Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no que necessitem de
ajuda no embarque e desembarque;
¢ Solicitar declarac¢do de autorizagdo de menores;
e Observar sinalizacdo e regras de transito;
e Zelar pela conservagao do veiculo;
e Nao fazer nenhum tipo de transporte sem autorizagao.
Jornada de 44H semanais ou 12x36H
Trabalho
Grau d? Ensino fundamental completo
Instrucao
Requer carteira de habilitagdo Categoria D;
Experiéncia
Legal Curso especializado destinado a condutores habilitados que pretendam
conduzir veiculos de transporte coletivo de passageiros.
Experiéncia Ndo tem
. Todos abordados dentro do curso Teodrico-técnico e de Pratica de Diregao
Conhecimentos )
Veicular;
Habilidades ¢ Demonstrar capacidade de autocontrole e capacidade visual espacial;
¢ Auxiliar na aplicacao dos procedimentos de primeiros socorros;
¢ Solucionar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;
¢ Vistoriar funcionamento dos equipamentos internos do veiculo;
¢ Demonstrar capacidade de analise;
¢ Dirigir defensivamente;
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¢ (Capacidade de percepcao e resposta efetivas para resolver situagdes de
emergéncia;

¢ Capacidade de ficar alerta e atento a informagdes importantes.

e (Capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem
os valores e normas éticos;

¢ Checar indicagdes dos instrumentos do painel;

e Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;
¢ Conferir equipamentos obrigatoérios do veiculo;

¢ Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo;

¢ Solicitar socorro mecanico, em caso de necessidade;

e Buscar local seguro em caso de perigo;

e Estar sempre alerta;

¢ Pontualidade, cumprir horario da rendicao;

Atitudes

Quadro 16 - Condutor de veiculos automotores (Caminh2o)

CBO: 7825-10 |Cargo: Condutor de veiculos automotores - Caminhao
Descrigao Dirigir veiculos que transportam, coletam e entregam cargas em geral
Sumaria g q p ) g g g
¢ Dirigir transporte de carga em geral,
¢ Verificar documentos do veiculo e da carga;
e Carregar e descarregar o caminhdo;
e Verificar limite méximo de carga do veiculo;
Atribuicdes . Dlstrlbglr 0 peso dg carga em partes iguais;
¢ Comunicar-se e orientar sobre o ponto de carga e descarga;
¢ Demonstrar competéncias pessoais;
e Observar sinalizacdo e regras de transito;
e Zelar pela conservagdo do veiculo;
¢ Nao fazer nenhum tipo de transporte sem autorizagao.
Jornada de 44H semanais ou 12x36H
Trabalho
Grau d? Ensino fundamental
Instrucao
Experiéncia Requer carteira de habilitagdo Categoria C (caminhdo que tenha como peso
Legal bruto entre 3.500 kg e 6.000 kg) ou Categoria E (acima de 6.000 kg);
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Experiéncia INao tem

Todos abordados dentro do curso Teorico-técnico ¢ de Pratica de Direcgao

Conhecimentos )
Veicular;

¢ Demonstrar capacidade de autocontrole e capacidade visual espacial,

¢ Vistoriar funcionamento dos equipamentos internos do veiculo;

¢ Identificar avarias na mercadoria;

¢ Solucionar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;

. ¢ Dirigir defensivamente;

Habilidades . 2 . o

¢ Capacidade de percepcao e resposta efetivas para resolver situacdes de
emergéncia;

e (Capacidade de ficar alerta e atento a informagdes importantes.

¢ Capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem
os valores e normas éticos;

e Checar indicagdes dos instrumentos do painel;

e Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatdrio;

¢ Identificar altura, comprimento e largura do veiculo;

¢ Manusear carga com seguranga;

Atitudes ¢ Comunicar a saida a central e o desvio de rota, se necessario;
¢ Solicitar socorro mecanico, em caso de necessidade;

¢ Buscar local seguro em caso de perigo;

o Estar sempre alerta;

¢ Pontualidade, cumprir horario da rendicao;

ANEXO C: PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS

Em elaboracao.
ANEXO D: ACORDO DE NiVEIS DE SERVICO - ANS

Em elaboragao.

(@cidade unidade@, 11 margo de 2021

eil Documento assinado eletronicamente por Mario Tinoco da Silva Filho, Coordenador, em 11/03/2021, as
_ﬂimm:_‘ E 16:42, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 212 e 222 do Decreto n? 46.730, de
eletrénica 9 de agosto de 2019.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=6, informando o cédigo verificador 14517711 e o
cédigo CRC F0923494.
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