Ministério Publico Federal
Procuradoria da Republica no Estado do Ceara
Secretaria Estadual

CONTRATO PR/CE N° 21/2017

Contrato que entre si fazem a Uniao, por
intermédio da Procuradoria da Republica
no Estado do Ceara, e a empresa Terras
Servicos Combinados Eireli - EPP, para
prestacao de servicos continuados de
auxiliar administrativo nas dependéncias
da Procuradoria da Repuablica no
Municipio de Juazeiro do Norte.

A Uniao, por intermédio da Procuradoria da Republica no Estado do Ceara,
CNPJ n° 26.989.715/0011-84, situada na Rua Jodo Brigido, n°® 1260, CEP 60135-080,
Joaquim Tavora, Fortaleza-CE, neste ato representada pela sua Secretaria Estadual,
Sra. Giedra Albuquerque Alfredo, portadora do RG n° 95008017049 SSP/CE e CPF n°
367.322.143-49, designada pela Portaria MPF/PRCE n° 447/2015, publicada no D.O.U,
Secédo 2, em 01/10/2015, em sequéncia, designada simplesmente CONTRATANTE, e a
empresa Terras Servigos Combinados Eireli - EPP, CNPJ n°® 69.607.935/0001-37,
estabelecida na Rua Magalhdes Filho, n® 742, Centro, Zona Sul, CEP 64.001-350,
Teresina/Pl, neste ato representada pelo seu Administrador, Sr. André Fabricio Aratjo
Paixao, brasileiro, solteiro, empresario, portador da Carteira de Identidade n°® 2341316
SSP/PI e do CPF n° 009.495.373-22, residente e domiciliado em Teresina/Pl, daqui por
diante designado simplesmente CONTRATADA, tendo em vista o contido no Processo
MPF/PR/CE n° 1.15.000.001990/2017-71, referente ao Pregdo Eletrénico n°® 09/2017,
considerando ainda as disposi¢des estabelecidas na Lei n° 8.666/93, Lei n° 10.520/02,
Decreto n® 2.271/97, e, no que for compativel, na Instrugdo Normativa n° 02, da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo - SLTI, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo — MPOG, de 30 de abril de 2008, com as devidas
alteragbes e demais normas pertinentes, tém, entre si, justo e avengado, e celebram o
presente contrato para prestacdo de servigos continuados de auxiliar administrativo na
sede da Procuradoria da Republica no Municipio de Juazeiro do Norte, sob a forma de
execucao indireta, no regime de empreitada por prego global, mediante as seguintes
clausulas e condigoes:

O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos continuados de
auxiliar administrativo nas dependéncias da Procuradoria da Republica no Municipio
de Juazeiro do Norte, localizada a Rua Jonas de Sousa Silva, 60, Lagoa Seca, CEP
63040-140, Juazeiro do Norte/CE, realizado por 1 (um)(a) auxiliar administrativo, com
jornada maxima de 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais, no
periodo diurno, consoante especificagdes constantes do Anexo | deste Contrato.
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reparar o dano e/ou prejuizo, inclusive mediante a reposicdo do bem danificado em
condigbes idénticas as anteriores ao dano ou o ressarcimento a pregos atualizados,
dentro de 30 (trinta) dias, apés a comunicacdo que Ihe devera ser feita por escrito. Caso
nado o faga dentro do prazo estipulado, a CONTRATANTE reserva-se o direito de
descontar o valor do ressarcimento da garantia de execugdo ou da fatura do més, sem
prejuizo de poder denunciar o Contrato de pleno direito;

33. manter, durante a execucao do Contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas pela CONTRATADA, todas as condicoes de habilitagdao e qualificacdo
exigidas na licitagao, devendo comunicar a CONTRATANTE, imediatamente, qualquer
alteracéo correlata;

PARAGRAFO PRIMEIRO

A CONTRATADA, caso seja optante pelo Simples Nacional, ndo podera se beneficiar da
condigdo de optante e estara sujeita a exclusdo obrigatéria do Simples Nacional, a contar
do més seguinte ao da contratagdo, em consequéncia do que dispdem o art. 17, inciso
XII, o art. 30, inciso Il e 0 art. 31, inciso I, da Lei Complementar n® 123/2006.
PARAGRAFO SEGUNDO

A CONTRATADA devera apresentar copia de oficio, com comprovante de entrega e
recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacao de servigcos mediante
cessdo de méao de obra (situacdo que gera vedacdo a opgéo pelo Simples Nacional) a
Receita Federal do Brasil, até o ultimo dia utii do més subsequente a assinatura,
conforme o prazo previsto no art. 30, § 1°, inc. |l, da Lei Complementar n® 123, de 20086,
sob pena de rescisao contratual.

A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA, pelos servigos ora contratados, o
preco mensal de R$ 2.598,83 (dois mil, quinhentos e noventa e oito reais e oitenta e
trés centavos), perfazendo o valor global anual de R$ 31.185,96 (trinta e um mil, cento e
oitenta e cinco reais e noventa e seis centavos), durante a vigéncia deste contrato.

Para fins de pagamento a Contratada deve apresentar mensalmente, Nota
fiscal/Fatura dos servicos, devidamente discriminada em nome da Procuradoria da
Republica no Estado do Ceara, CNPJ n°® 26.989.715/0011-84, até o dia 10 (dez) do més
subsequente ao da prestagdo dos servigos, acompanhada de copias dos seguintes
documentos, com expressa referéncia aos terceirizados alocados para prestacdo dos
servigos, inclusive substitutos, devidamente autenticadas ou acompanhadas de originais
para conferéncia:

) comprovantes de pagamento de salario e de entrega de vale-transporte e
vale-alimentagao, referentes ao més da prestacédo dos servicgos;
2. comprovante de recolhimento das contribuicdes previdenciarias (GPS),

fundiarias (GFIP) e relacdo SEFIP, referentes ao més imediatamente anterior ao da
prestacdo dos servicos;

3. comprovantes de pagamento de gratificagdo natalina, férias (inclusive o
respectivo aviso) e, no caso de empregados demitidos, das verbas rescisérias, quando
ocorrerem.

PARAGRAFO PRIMEIRO

Em caso de encerramento do contrato, o0 pagamento da Nota Fiscal ficaréa condicionado
a apresentacdo pela CONTRATADA dos documentos relacionados nas alineas 1 a 3
desta Clausula, referentes ao Ultimo més da prestacdo dos servicos e ao més
imediatamente anterior.

PARAGRAFO SEGUNDO

A CONTRATANTE fica autorizada a realizar os pagamentos de salarios,
verbas rescisérias, diretamente aos trabalhadores, bem como o

2y e

beneficios, e
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contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando estes nao forem honrados pela
CONTRATADA.

PARAGRAFO TERCEIRO

Os valores retidos cautelarmente serzo depositados junto 3 Justica do Trabalho, com o
objetivo de serem utilizados exclusivamente no Pagamento de saldrios e demais verbas

trabalhistas.
PARAGRAFO QUARTO

O pagamento sera efetuado, por meio de deposito em conta-corrente através de Ordem
Bancaria, até o 5° (quinto) dia util apods atesto da Nota Fiscal/Fatura pelo gestor/fiscal do
contrato, conforme disposto nos artigos 67 e 73 da Lei n° 8.666/93, constatada a

Normativa n° 02/2008, do MINISTERIO DO F’LANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, devidamente atualizada.
PARAGRAFO QUINTO

No caso de atraso no pagamento, desde que a CONTRATADA nao tenha concorrido para
tanto, fica convencionado que a taxa de atualizagcdo financeira devida pela
CONTRATANTE, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo
adimplemento da parcela, sera de 6% (seis por cento) ao ano, mediante a aplicacdo da
seguinte férmula:

EM=1x N x VP - onde:

EM = Encargos moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o Pagamento e a do efetivo

pagamento.

VP = Valor da parcela a ser paga;

= indice de atualizagéo financeira = 0.0001643.

PARAGRAFO SETIMO
Aplica-se a mesma regra disposta no paragrafo anterior, na hipétese de eventual
Pagamento antecipado, observado o disposto no art. 38 do Decreto n° 93.872/86.

admitida a repactuacéo e o reajuste dos precos deste contrato, desde que
solicitado pela CONTRATADA e observado o interregno minimo de 1 (um) ano, contado
da seguinte forma:
a) Para os custos relativos a mao de obra, vinculados 3 data-base da categoria
profissional: a partir dos efeitos financeiros do acordo, dissidio ou convengéo
coletiva de trabalho, vigente a época da apresentacdo da proposta, relativo a

cada categoria profissional abrangida pelo contrato;
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b) Para os insumos que estejam diretamente vinculados & sentenga normativa ou
definidos pelo poder publico (tais como vale-transporte): do ultimo reajuste
aprovado por autoridade governamental ou realizado por determinagao legal ou
normativa;
c) Para os demais custos, sujeitos a variagdao de precos do mercado: a partir da
data limite para apresentacao das propostas constantes do Edital.
PARAGRAFO PRIMEIRO
Compete a CONTRATADA justificar e comprovar a variagéo dos custos, apresentando
mem¢éria de calculo, planilhas de formacdo de precos, do novo acordo ou convengao
coletiva ou sentenga normativa da categoria que fundamenta a repactuacéo, e, se for o
caso, dos documentos indispensaveis a comprovacdo da alteracdo dos precos de
mercado de cada um dos itens da planilha de custos a serem alterados, para analise e
posterior aprovacédo da CONTRATANTE.
PARAGRAFO SEGUNDO
A repactuacao/reajuste podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da
contratagcdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variagédo de
custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como os
custos decorrentes da mao de obra e os custos decorrentes dos insumos necessarios a
execucdo do servico.
a) Os pregos de insumos de mao de obra, decorrentes de convengéo, acordo
coletivo de trabalho, sentenga normativa ou definidos pelo poder publico, tais
como vale-transporte, poderdo ser reajustados com base nos respectivos
instrumentos legais, no mesmo momento — e por meio do mesmo instrumento —
em que ocorrer a repactuagéo da mao de obra, com efeitos financeiros das datas
das efetivas alteragdes de custos de cada item, nos termos do caput desta
clausula.
PARAGRAFO TERCEIRO
Nas repactuagdes/reajustes subsequentes a primeira, o interregno de 1 (um) ano sera
computado da ultima repactuagdo/reajuste correspondente 2 mesma parcela objeto de
nova solicitagdo. Entende-se como ultima repactuacao/reajuste, a data em que iniciados
seus efeitos financeiros, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.
PARAGRAFO QUARTO
O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuagéo/reajuste encerra-se na data da
prorrogagéo contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convengédo coletiva que
fixar os novos custos de méo de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato,
ou na data do encerramento do contrato.
PARAGRAFO QUINTO
Caso a CONTRATADA nao solicite a repactuagéo/reajuste tempestivamente, dentro do
prazo acima fixado, ocorrera a preclusdo do direito a repactuacao/reajuste.
PARAGRAFO SEXTO
Nessas condicbes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova
repactuagéo/reajuste s6 podera ser pleiteada apés o decurso de novo interregno minimo
de 1 (um) ano, contado:
a) da vigéncia do acordo, dissidio ou convengéo coletiva anterior, em relagéo aos
custos decorrentes de mao de obra;
b) do dltimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinagado legal ou normativa, para os insumos discriminados na planilha de
custos e formagédo de precos que estejam diretamente vinculados ao valor de
prego publico (tarifa);
c) do dia em que se completou um ou mais anos da apresentagdo da proposta,
em relag@o aos custos sujeitos a variagéo de pregos do mercado.

e
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PARAGRAFO SETIMO
Caso, na data da prorrogagéo contratual, ainda n&o tenha sido celebrado o novo acordo,
dissidio ou convengdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a
CONTRATADA proceder aos célculos devidos, e desde que esta tenha se manifestado
no sentido de resguardar o direito a repactuacéo, devera ser inserida clausula no termo
aditivo de prorrogacgéo para resguardar o direito futuro a repactuacao, a ser exercido tao
logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de precluséo.
PARAGRAFO OITAVO
E vedada a inclus&o, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forga de instrumento legal,
sentenca normativa, acordo coletivo ou convengao coletiva.
PARAGRAFO NONO
A CONTRATANTE néo se vincula as disposicdes contidas em acordos e convengdes
coletivas que néo tratem de matéria trabalhista.
PARAGRAFO DECIMO
Para o reajuste de insumos sujeitos & variagdo de pregos de mercado, sera utilizada a
variagdo do IPCA, mantido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE),
acumulado em 12 (doze) meses, adotando-se a seguinte formula:
R=(I-lo)xP
lo
Onde:
a) para o primeiro reajuste:
R = reajuste procurado;
| = indice relativo ao més do reajuste;
lo = indice relativo ao més da data do orcamento ou da data limite para
apresentacao da proposta;
P = prego atual dos servigos ou produtos.
b) para os reajustes subsequentes:
R = reajuste procurado;
| = indice relativo ao més do reajuste;
lo = indice relativo a0 més do inicio dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste
efetuado;
P = prego dos servigos ou produtos, atualizado até o Gltimo reajuste efetuado.
PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO
Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o seguinte:
a) A partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;
b) Em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da
contagem de periodicidade para concessdo das préximas repactuacdes futuras;
ou
¢) Em data anterior & ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagéo envolver revisédo do custo de mio de obra em que o proprio fato
gerador, na forma de acordo, dissidio ou convengdo coletiva, ou sentenca
normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada
para efeito de compensagéo do pagamento devido, assim como para a contagem
_ da anualidade em repactuagées futuras.
PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO
Os efeitos financeiros da repactuagéo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relag&o a diferenga porventura existente.

| .
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O presente contrato tera wgéncna de 10:‘10!2017 a 09/10/2018, podendo ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos, limitada sua duragdo a 60 (sessenta)
meses, em consonancia ao art. 57, 1l, da Lei n° 8.666/93.

A CONTRATADA devera prestar garanha a CONTRATANTE no valor
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global do contrato, em até 10 (dez) dias
Uteis ap6s sua assinatura, prorrogaveis por igual periodo, por qualquer das modalidades
previstas no artigo 56 da Lei n° 8.666/93.

PARAGRAFO PRIMEIRO
A garantia devera ser renovada a cada prorrogagdo, complementada no caso de
acréscimo previsto no art. 65, §1°, da Lei n°® 8.666/93 e integralizada sempre que dela
forem deduzidos quaisquer valores, inclusive indenizagcdo a terceiros, quando houver
redimensionamento do contrato ou repactuacéo de pregos, de modo que corresponda a
5% (cinco por cento) do valor global do contrato, observado o prazo para apresentacao
previsto no caput desta clausula.
PARAGRAFO SEGUNDO
A CONTRATANTE fica autorizada a utilizar a garantia para corrigir imperfeicbes na
execucdo do objeto deste Contrato ou para reparar danos decorrentes da agdo ou
omissdo da CONTRATADA ou de seus empregados/prepostos, ou, ainda, para satisfazer
quaisquer obrigagdes judiciais ou extrajudiciais resultantes ou decorrentes de suas agdes
ou omissdes, inclusive em caso de multas aplicadas nos termos deste Contrato,
observados a ampla defesa e o contraditério.
PARAGRAFO TERCEIRO
A garantia prestada devera vigorar por mais 3 (trés) meses apds o término da vigéncia
contratual e somente sera liberada apds as seguintes comprovacgoes:
a) integral cumprimento de todas as obrigagdes contratuais, inclusive recolhimento
de multas, encargos previdencidrios, trabalhistas e satisfagdo de prejuizos causados
a CONTRATANTE ou a terceiros, em virtude da execucgéo do objeto deste Contrato;
b) pagamento, pela CONTRATADA, de todas as verbas rescisérias trabalhistas
decorrentes da contratacao; e
c) inexisténcia de reclamatérias trabalhistas, nas quais a CONTRATANTE responda
solidariamente ou subsidiariamente com a CONTRATADA, podendo ser deduzidos
todos os valores questionados na Justica Trabalhista, provocados pela
CONTRATADA e néao liquidados.

As despesas com a execucdo do presente contr 0, NO prese
exercicio, a conta do Programa/Atividade 03062058142640001, sob a classificacdo
contabil 339037-01 - Locagao de Mao de Obra — Apoio Administrativo, do Plano Interno
MSAEST, constante do vigente Or¢gamento Geral da Unido e, no préximo exercicio, a
conta da dotagdo orgamentaria prevista para atender despesas da mesma natureza.
PARAGRAFO UNICO
Para a cobertura das despesas relativas ao corrente exercicio, foi emitida a Nota de
Empenho n°® 2017NE000575, na data de 15/09/2017, a conta da dotacédo especificada
nesta Clausula.

Pelo descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, sobretudo quanto as obrigagbes e encargos sociais e trabalhistas, com
fulcro nos arts. 86 e 87 da Lei n° 8.666/93 e art. 7° da Lei n° 10.520/02, a
CONTRATANTE podera aplicar a CONTRATADA, garantida a prévia defesa sem
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prejuizo do ressarcimento dos danos porventura causados a Administracdo e das
cabiveis cominagdes legais, as seguintes sangdes:
a) adverténcia;
b) multa, aplicada isolada ou conjuntamente as demais espécies de penalidade, nas
seguintes hipodteses:
b.1) 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso injustificado e por
descumprimento das obrigagdes estabelecidas neste Contrato, até o maximo de
10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato;
b.2) 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, no caso de inexecugao
total; ou 5% (cinco por cento) no caso de inexecugéo parcial do objeto contratado;
c) suspensdo temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Procuradoria da Republica no Estado do Ceara - PR/CE, por prazo nao
superior a 02 (dois) anos;
d) declaragédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida sua reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade.
e) impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF,
pelo prazo de até 5 (cinco) anos, por deixar de entregar ou apresentar
documentacgao falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execugéo de
seu objeto, falhar ou fraudar na execucdo do Contrato, comportar-se de modo
iniddneo ou cometer fraude fiscal.
PARAGRAFO PRIMEIRO
Se o valor da multa ndo for depositado no Banco do Brasil S.A., sera automaticamente
descontado da primeira parcela de prego a que a Contratada vier a fazer jus, acrescido
de juros moratérios de 1% (um por cento) ao més, ou quando for o caso, cobrado
judicialmente.
PARAGRAFO SEGUNDO
Da aplicagédo das penalidades definidas nas alineas “a”, “b", e “c” desta Clausula, cabera
recurso no prazo de 05 (cinco) dias Uteis da intimagéo do ato, observado o § 4° do artigo
109 da Lei 8.666/93. Nos casos de declaracdo de inidoneidade e impedimento de licitar,
previstos nas alineas "d" e “e”, cabera pedido de reconsideragéo, no prazo de 10 (dez)
dias uteis a contar da data da intimag&o do ato.
PARAGRAFO TERCEIRO
Conforme artigo 88 da Lei n° 8.666/93, as sanc¢des previstas nos inciso Il e IV do artigo
87 poderao ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que:
a) tenham sofrido condenacédo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
b) tenham praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitagao;
c) demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em
virtude de atos ilicitos praticados.
PARAGRAFO QUARTO
Apdés a aplicagdo de qualquer penalidade prevista nesta clausula, realizar-se-a
comunicagao escrita a empresa, o registro da ocorréncia no SICAF e, salvo em caso de
adverténcia e multa de mora, a publicagdo no Orgdo de Imprensa Oficial.

Este instrumento Itera na correnma de quiue dos fatos
estipulados no artigo 65, da Lei 8.666/93.

A inexecucao total ou parcial do contrato podera ensejar a sua rescisao, conforme

disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n.°8.666/93. ﬂy /ﬂ m
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PARAGRAFO PRIMEIRO
Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
procedimento, assegurado o contraditério e a ampla defesa.
PARAGRAFO SEGUNDO
A resciséo do contrato podera ser:
a) determinada por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE nos casos
enumerados nos incisos | a Xll e XVII do artigo 78 da Lei n° 8.666/93, mediante
notificacdo através de oficio entregue diretamente ou por via postal, com prova de
recebimento, sem prejuizo das penalidades previstas neste contrato.
b) amigavel, por acordo entre as partes, mediante a assinatura de termo aditivo ao
contrato, desde que haja conveniéncia para a CONTRATANTE; e
c) judicial, nos termos da legislacao.
PARAGRAFO TERCEIRO
A rescisdo unilateral ou amigavel devera ser precedida de autorizagdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.
PARAGRAFO QUARTO
De conformidade com o § 2° do artigo 79, da Lei n°® 8.666/93, quando a rescisao ocorrer
com base nos incisos Xll a XVIlI do artigo 78 da mesma lei, sem que haja culpa da
CONTRATADA, sera esta ressarcida dos prejuizos regularmente comprovados que
houver sofrido, tendo ainda direito a devolugdo de garantia, pagamentos devidos pela
execugdo do contrato até a data da rescisdo e/ou pagamento do custo de
desmobilizagao.
PARAGRAFO QUINTO - A rescisdo podera acarretar as seguintes consequéncias
imediatas:
a) a execugcao da garantia contratual para ressarcimento, a CONTRATANTE, dos
valores das multas aplicadas ou de quaisquer outras quantias ou indenizagdes a ela
devidas;
b) retenc@o dos créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados
a CONTRATANTE.

A prestacdo de servicos objeto da presente contratagdo ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados e/ou prepostos da CONTRATADA e a
CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade
e subordinacao direta, correndo por conta exclusiva da primeira todas as obrigacées
decorrentes da legislacao trabalhista, previdenciaria, fiscal e comercial.

i

~ Correra pr conta da CONTRATANTE a uIicagéo do extrato no Diario Oficial d
Unido, que devera ser providenciada pela Administragdo no prazo de até 20 dias da data
de sua assinatura.

Fica eleito o foro da Segéo Judiciaria da Justica Federal da Capital do Estado do
Ceard, para dirimir as questdes derivadas deste Contrato.
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ANEXO | AO CONTRATO n° 21/2017

ESPECIFICAGOES TECNICAS DOS SERVIGCOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - DESCRIGAO DOS SERVIGOS

O(a) auxiliar administrativo devera executar as atividades abaixo:

a)

b)
c)

g)

)

k)

)

m)
n)
0)

P)
Q)
r

s)

prestar informagdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas, de locais e
de dependéncias da Procuradoria da Republica no Municipio de Juazeiro
do Norte;

atender a chamadas telefénicas;

receber, anotar, e transmitir recados e mensagens recebidas;

fornecer informagdes genéricas, de acordo com orientagdes a serem
repassadas na assunc¢do dos servigos;

emitir crachas e/ou identificar visitantes, utilizando-se de sistema
convencional de controle de acesso as dependéncias da Procuradoria da

Republica no Municipio de Juazeiro do Norte, ou de sistema informatizado
que venha a ser utilizado na recepcéo;

observar as normas ou cédigos especificos para as diversas areas de
acesso;

manter-se atualizado e bem informado, sempre que se fizer necessaria a
adogéo de novas rotinas ou qualquer outra alteragdo nos procedimentos
de acesso as dependéncias administrativas da Procuradoria da Republica
no Municipio de Juazeiro do Norte;

cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de
acesso e nas rotinas especificas do servigo de recepgéo;

receber de forma educada e prestativa os usuéarios, fornecendo
informacdes precisas e objetivas;

comunicar imediatamente a area responsavel pela fiscalizacdo dos
servigos, qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional,
para que sejam tomadas todas as medidas de regularizacdo necessarias:

manter o ambiente de trabalho propicio para que os servigos se realizem
com esmero e perfeigao;

apresentar-se devidamente uniformizado(a), com aparéncia geral
adequada, bom asseio e higiene pessoal;

zelar pela manutengdo de um ambiente de trabalho tranquilo e livre de
conflitos, de forma a preservar a imagem da Procuradoria da Republica no
Municipio de Juazeiro do Norte;

efetuar ligacdes telefonicas internas e externas:

atender e efetuar triagem de ligagdes telefonicas, recepcionando-as e
transferindo-as as pessoas e setores demandados:;

registrar as ligagdes solicitadas;
operar maquinas fotocopiadoras e maquina digitalizadora;

estar atento ao bom funcionamento dos equipamentos, relatando ao
responsavel pelo setor as possiveis anomalias que porventura vierem a

oo
il AT

outras atividades correlatas.
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Il - REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

Para prestar os servicos contratados, a empresa devera apresentar

terceirizados com os seguintes requisitos minimos, comprovadamente:

a) idade minima de 18 anos completos;

b) aptidao fisica e mental para o exercicio das atividades relacionadas nos
topicos anteriores;

c) tempo de experiéncia na execucao de tarefas inerentes a categoria de 1
(um) ano, no minimo:

d) ensino médio completo.

lll - UNIFORMES

a)

b)

d)

e)

Q)

A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento de uniformes completos aos

seus profissionais da seguinte forma:

c) 1 (um) blazer social feminino, forrado, pence frontal e traseira, bolso frontal

embutido falso, acabamento reto, na cor preta ou azul-marinho (para mulher):

d) 1 (uma) camisa social em algodao, manga curta, na cor branca, com bolso frontal
(para homem):

e) 1 (uma) blusa tipo regata, em tecido fino, ndo transparente, na cor salmao (para
mulher);

f) 1 (uma) calga social sem pregas, fechamento frontal com Ziper, na cor preta ou
azul-marinho;

g) 3 (trés) pares de meias pretas;

h) 1 (um) par de sapatos na cor preta, antiderrapante e confortavel.

A CONTRATADA devera fornecer 02 (dois) conjuntos completos de uniforme a

cada auxiliar administrativo nas situagdes abaixo descritas:

b.1) no inicio da execucao do contrato; e
b.2) a cada prorrogacgéao contratual.
O uniforme devera ser substituido, total ou parcialmente, em 48 (quarenta e oito)

horas, apés comunica¢do escrita da Instituicao, Sempre que nao atenda as
condi¢gdes minimas de apresentacgao;

substituicdo daqueles julgados inadequados;

Todos os modelos de uniforme deverdo ter corte adequado a cada profissional,
seguindo os padrées de qualidade e apresentacdo exigidos por esta Instituicdo,
devendo a empresa providenciar as devidas adaptagdes quando necessarias,
inclusive quanto as profissionais gestantes, que deverdo ter seus uniformes
substituidos sempre que estiverem apertados. Importante ressaltar que o uso de saia
nao sera permitido:

E parte essencial da apresentacdo do empregado, além do uso de uniforme de
excelente qualidade, a boa postura comportamental, asseio, buscando manter suas
roupas sempre limpas e bem passadas a ferro, unhas bem Cuidadas, cortadas e
limpas, cabelos bem penteados, enfim, cuidados que visam manter um bom padréo
de higiene:

O custo com uniforme nao podera ser descontado do empregado pela

CONTRATADA. 3 .
B LM
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h) Os funcionarios queé porventura venham a substituir os titulares nos casos de férias,
licencas ou outras auséncias, devero estar devidamente uniformizados.

IV - SERVICOS EXTRAORDINARIOS

De acordo com a necessidade do CONTRATANTE, serdo autorizados
servigos extraordinarios mediante comunicagéo prévia escrita do fiscal do Contrato.

O valor do homem/hora devera corresponder ao resultado do valor do salario
normativo da categoria dividido por 220 (duzentos e vinte), com percentual de acréscimo
fixado na Convengéo Coletiva da Categoria, sendo, na auséncia deste, de 50% no
sabado e 100% no domingo. A esse resultado serdo acrescidos encargos sociais, taxa de
administracdo e de lucro, bem como os tributos incidentes previstos no contrato.

Os servigos extraordinarios deverao ser faturados em separado. A Nota Fiscal
devera ser acompanhada da folha de pagamento, do comprovante de recolhimento de
INSS e FGTS, com base nas horas efetivamente trabalhadas, apuradas mediante
assinatura de ponto, com visto do executor do Contrato.

Caso os servigos extraordinarios sejam realizados aos sabados e domingos,
o valor referente a alimentacéo ficara a encargo da CONTRATADA.



