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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO I-C DO TERMO DE REFERENCIA - PREGAO 02/2021

CAPITULO I - INTRODUCAO

1. Este Anexo traz as condigdes especificas aplicaveis aos servigos continuos de apoio administrativo na area
de atendimento e recep¢do ao publico (recepcionistas), complementando as condigdes gerais indicadas no

Termo de Referéncia.

CAPITULO II - POSTOS DE TRABALHO

1. Para dar cumprimento aos servicos especificados, a contratada devera colocar a disposicdo do Tribunal

Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul o(s) posto(s) de trabalho indicado(s) no quadro abaixo:

Item

Categoria
funcional

Local de prestagdo dos servigos

Jornada de trabalho
semanal

Qtde. de postos de
trabalho

Recepcionista

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul — sede
Rua Des. Ledo Neto do Carmo, n.° 23, Jardim Veraneio —
Campo Grande/MS

44 horas

Forum Eleitoral de Campo Grande
Rua Delegado José Alfredo Hardman, n.° 180, Jardim
Veraneio — Campo Grande/MS

44 horas

Anexo (Almoxarifado, Arquivo Central e Deposito de
Urnas Eletronicas)
Rua Delegado José Alfredo Hardman, n.° 184, Jardim
Veraneio — Campo Grande/MS

44 horas

TOTAL DE POSTOS

4

1.1. Os postos de recepcionista estdo sob supervisdo e coordenacao do Nucleo de Seguranca Institucional -

NSL

CAPITULO III - QUALIFICACAO MINIMA DOS PRESTADORES DE SERVICOS

1. No que concerne a qualificagdo do profissional a ser alocado no posto de trabalho da categoria de
recepcionista, deverdo ser atendidos os seguintes requisitos minimos:

a) idade minima: 18 (dezoito) anos;

b) nivel de escolaridade: ensino médio completo;

¢) capacitagao profissional: curso de técnicas de atendimento/recepg¢ao ao publico e/ou experiéncia anterior

na funcao;

d) comunicacao escrita e verbal: adequado uso da lingua portuguesa e boa capacidade de expressao; e,

) nocdes de microinformatica: conhecimentos basicos de editor de textos (MS Word) e planilha eletronica

(MS Excel).

2. A comprovagao do atendimento aos requisitos minimos indicados nas alineas ‘a’, ‘b’ e ‘c’ devera ser feita até
a data designada para o inicio da execu¢do dos servigos e se dard conforme segue:
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a) idade minima: apresentacao de documento oficial com foto, em que conste a data de nascimento;
b) escolaridade: apresentagdo de certificado de conclusdo do ensino médio, ou documento equivalente; e,

c) capacitagdo profissional: apresentacao de certificado de participagdo em curso de formagao/capacitagao
compativel com a categoria profissional e/ou apresentacao de carteira/contrato de trabalho que demonstre o
exercicio anterior da fun¢do de atendimento/recepg¢do ao publico por, no minimo, 6 (seis) meses;

c.1) a capacitacao profissional podera ser comprovada, também, por apresentacdao de certificado de
conclusao do ensino médio, com formagdo profissionalizante na area de atendimento/recepgdo ao
publico.

3. O atendimento aos requisitos indicados nas alineas ‘d’ e ‘e’ da clausula 1 sera avaliado durante a execu¢do dos
Servigos.

4. A apresentacao das comprovagdes de atendimento aos requisitos minimos ¢ de responsabilidade da empresa
contratada, ficando sujeita a sancdo administrativa em caso de atraso na comprovagdo e a obrigacdo de
substituicdo do profissional, caso ndo venha a comprovar o atendimento.

5. A empresa ficard obrigada a substituir o profissional que venha a demonstrar desempenho considerado
insatisfatorio pelo contratante, no que concerne a qualificagao profissional.

CAPITULO 1V — DESCRICAO DOS SERVICOS, HORARIOS ¢ ATRIBUICOES

1. Os servigos de apoio administrativo na area de atendimento e recep¢io ao publico (recepcionistas),
compreendem as atividades relacionadas abaixo, dentre outras descritas no rol de atividades constantes da
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes - CBO (disponivel em http://www.mtecbo.gov.br).

a) Atender ao publico em geral, prestando-lhe informagdes;
b) Registrar, em sistema do contratante, a entrada e saida de visitantes nas dependéncias deste;

c¢) Orientar o publico visitante da exata localizagdo das unidades administrativas sediadas em cada imoével,
consultando, preliminarmente, a unidade procurada, sobre a possibilidade de ingresso/atendimento do
visitante;

d) demais atividades concernentes ao posto de trabalho objeto da contratagao.

2. A concessdo de férias, licencas, folgas e descansos semanais, atribuidos aos prestadores de servigos alocados
no posto de trabalho, sera de inteira responsabilidade da contratada, devendo ser mantido sempre o quantitativo
determinado na cldusula 1 do Capitulo II deste Anexo, ressalvadas as situa¢des indicadas a seguir.

2.1. A concessao de férias aos prestadores de servigos alocados no postos de trabalho objeto desta
contrata¢do podera se dar em etapa unica ou em parcelas, de acordo com a legislagdo vigente e o plano de
férias elaborado pela empresa contratada, observadas as seguintes condigdes:

a) um dos 2 (dois) postos de trabalho alocados no prédio sede tera etapa de férias com inicio em
20/dez, ou no primeiro dia 1til posterior, e término em 6/janeiro; e;

b) o remanescente de férias do posto indicado na alinea ‘a’ e o(s) periodo(s) de férias dos outros 3
(trés) postos de trabalho serdo fruidos em periodos distintos dos indicados nas alineas 'a' e ‘c’ desta
clausula 2.1 e, também, entre si;

¢) nao sera admitida a fruicdo de férias no periodo eleitoral, que compreende os meses de maio a
outubro de ano em que devam ocorrer elei¢des gerais ou municipais.

2.1.1. O disposto na clausula 2.1.a visa a que o periodo de frui¢do de férias de parte dos prestadores
de servigos seja coincidente, em parte, com o recesso da Justi¢a Eleitoral (de 20/dezembro a 6/janeiro
de cada ano), periodo em que a demanda pelos servigos ¢ reduzida e que nos demais periodos sejam
mantidos ativos os 4 (quatro) postos de trabalho.

2.1.2. Havera a substituicdo dos prestadores de servigos durante o periodo de fruigdo de férias, a
excecdo do posto e periodo indicados na clausula 2.1.a acima, razdo pela qual a empresa interessada
deverd incluir em sua planilha de formagao de precos os custos relativos a essas substitui¢des.
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2.1.2.1. O substituto devera ocupar o posto de trabalho no dia 1util imediatamente anterior ao
inicio do periodo de férias do substituido, de modo a tomar ciéncia das atividades e rotinas do

posto.

2.2. No caso de afastamento eventual de prestador de servigos, como exemplos: faltas, licengas médicas,
etc., a contratada devera providenciar o envio de substituto desde o primeiro dia do afastamento, de modo a

nao interromper a prestacao de servicos.

2.2.1. Caso a empresa ndo providencie o envio do substituto, o TRE/MS fara o desconto do
pagamento devido a contratada, na proporcionalidade dos dias de servigo ndo prestados, sem prejuizo
da aplicagdo de san¢do administrativa por descumprimento de obrigacao contratual.

CAPITULO V — DO FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

1. Nao ha previsao de fornecimento de materiais e/ou equipamentos pela empresa contratada para a prestacao
dos servigos de apoio administrativo na area de atendimento e recepcio ao publico (recepcionistas).

CAPITULO VI — DOS UNIFORMES E DO CODIGO DE VESTUARIO

1. A contratada devera fornecer, no minimo, os seguintes itens de uniformes aos seus prestadores de servicos

alocados nos postos de trabalho de recepcionistas.

Item de uniforme / EPI

Quantidade por posto de
trabalho

Frequéncia prevista de
reposicao

Camisa/camisete social, manga longa ou curta, de cor discreta
(creme, branca, azul clara, etc.)

5 (cinco) unidades

12 (doze) meses

Calga/Saia, modelo social, preferencialmente, na cor azul marinho
ou preta

4 (quatro) unidades

12 (doze) meses

Blazer, modelo social, conforme a cor da calga/saia fornecida

3 (trés) unidades

12 (doze) meses

1.1. Abaixo segue foto orientativa para o modelo do uniforme (uso feminino):
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1.2. No caso da camisa/camisete social, a contratada devera compor o conjunto de 5 (cinco) unidades com,
ao menos, 2 (duas) unidades de manga longa, para uso em dias de temperatura mais amena.

2. Em complemento aos itens de uniforme indicados acima, os prestadores de servigos alocados nos postos de
trabalho de recepcionistas deverdo observar o seguinte codigo de vestuario.
a) uso de calcados:

a.1) no caso de prestador de servigos do sexo masculino, o calgado devera ser sapato fechado, do tipo
social/casual;

a.2) no caso de prestador de servicos do sexo feminino, o calcado devera ser, preferencialmente,
sapato fechado, do tipo social/casual, facultando-se o uso de sandalia feminina;

a.3) ndo serd permitido o uso de chinelos, ténis ou assemelhados;

b) Em dias frios, os prestadores de servigos poderdo fazer de casacos, jaquetas e assemelhados, de cores e
padrdes discretos.

S —————

L
SEI! I;il’ Documento assinado eletronicamente por LUIS MACIEL MALVES DA SILVA, Coordenador(a), em 14/01/2021, as
17:59, conforme art. 1°, ITI, "b", da Lei 11.419/2006.
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Se I! Documento assinado eletronicamente por GRAZIELA GONCALVES SILVA JURADO, Chefe de Secio, em
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