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      Gerência de Adm. do Ed-Sede e Serviços                                                                                                                                                                                  ANEXO - 

PLANILHA DE ESPECIFICAÇÕES – PROCESSO 000022/2016   PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE PORTARIA
1. OBJETO: Serviços de Portaria 

    


2. LOCAL DOS SERVIÇOS: Edifício Banrisul – Rua Caldas Júnior, 108, 120 e 120 no 21º andar
                                                             Agência Bagé - Av Salgado Filho, 98 – Bagé/ RS
                                                   Agência Bento Gonçalves - Rua Marechal Floriano, 114 – Bento Gonçalves/RS
3. PRAZO DO CONTRATO: 12 meses, podendo ser prorrogado por períodos iguais e sucessivos, até o Limite máximo permitido.                                                 

4. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO: Conforme minuta de contrato
5. FORMA DE REAJUSTE: Conforme cláusula do contrato
	ITEM
	DESCRIÇÃO
	Postos
	Valor Mensal
	Valor Anual

	01
	 Prestação de Serviços de Portaria no Edifício Sede do Banrisul, nas portarias 108 e 120
	
	
	

	
	 Postos de 24 horas diárias, ininterruptas, de segunda-feira a segunda-feira, inclusive feriados.
Obs. Este posto não pode sofrer descontinuidade, não podendo ficar vago em nenhum momento
	1
	R$
	 R$

	
	 Posto de 12 horas, ininterruptas, de segunda a sábados, das 7 às 19hs. Exceto feriados.
Obs. Este posto não pode sofrer descontinuidade, não podendo ficar vago em nenhum momento
	1
	R$
	 R$

	
	 Posto de 12 horas, ininterruptas, de segunda a sexta-feira, das 7 às 19hs. Exceto feriados.

Obs. Este posto não pode sofrer descontinuidade, não podendo ficar vago em nenhum momento 
Sendo 01 destes postos executados na portaria do 21º andar do Edifício Sede, 120
	5
	R$
	 R$

	
	 Posto de Preposto de 12 horas, ininterruptas, de segunda a sexta-feira, das 7 às 19hs.
 Exceto feriados.

Obs. Este posto não pode sofrer descontinuidade, não podendo ficar vago em nenhum momento
	1
	 R$
	 R$

	
	TOTAL ITEM 1
	8
	R$
	R$

	02
	 Prestação de Serviços de Portaria no estacionamento da Agência Bento Gonçalves:

 Rua Marechal Floriano, 114 – Bento Gonçalves/RS
 Posto de 06 horas diárias, de segunda a sexta-feira, exceto feriados. 
	1
	 R$
	 R$

	03
	 Prestação de Serviços de Portaria no estacionamento da Agência Bagé

 Av Salgado Filho, 98 – Bagé/RS.

 Posto de 08 horas diárias, ininterruptas, de segunda a sexta-feira, exceto feriados.
 Obs. Este posto não pode sofrer descontinuidade, não podendo ficar vago em nenhum momento
	1
	 R$
	 R$

	
	 TOTAL GERAL 
	10
	 R$
	 R$


	ITEM 01 

	DA EXECUÇÃO:
Executar serviços de recepção nas portarias do edifício sede do CONTRATANTE, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, assegurando a ordem no prédio e a segurança de seus ocupantes, tais como:

A)  Fiscalizar e orientar a entrada e saída de pessoas, observando o movimento das mesmas nos saguões dos andares, corredores e áreas adjacentes, as identificando e as encaminhando ao local devido, vedando o trânsito daquelas que agirem de modo suspeito;

B)  Fiscalizar o perfeito uso dos crachás, de acordo com as normas do CONTRATANTE;

C) Zelar pela integridade patrimonial do CONTRATANTE, bem como pelo bem-estar dos funcionários e demais usuários das dependências do prédio;

D) Sustar o uso do elevador, quando da constatação de irregularidades, tais como desordem, mau funcionamento;

E) Utilizar recursos de informática para serviços de identificação de pessoas, via sistema informatizado do CONTRATANTE;

F) Proibir a entrada de pessoas estranhas sem autorização;

G) Vetar a entrada de vendedores, demonstradores, entregadores, etc. sem autorização da administração do Contratante;

H) Protocolar a saída de máquinas e equipamentos, exigindo assinatura do responsável;

I) Receber, identificar e encaminhar as pessoas, identificando-as, indagando as suas pretensões, providenciando os encaminhamentos aos destinatários; 

J) Tratar todos os usuários, empregados, visitantes, terceirizados, estagiários e colegas de trabalho e demais pessoas com educação, urbanidade, presteza e atenção.

K) Registrar no sistema informatizado de controle de acessos do CONTRATANTE, o ingresso de pessoas no Prédio, anotando seus dados pessoais e comerciais a fim de possibilitar o controle dos atendimentos diários;

L) Atender e efetuar ligação telefônica, receber e transmitir mensagens;

M) Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda;

N) Registrar as ocorrências no livro da portaria;
Das Exigências:

- Disponibilizar, para cada empregado, uniformes de verão e inverno, de excelente padrão, fornecendo dois uniformes no início do Contrato para cada um dos empregados. O uniforme será composto de:

*02(duas) camisas sociais de manga curta, na cor branca;

*02(duas) camisas sociais de manga longa, na cor branca; 

*02(duas) gravatas na cor azul marinho (homens);

*02(dois) lenços na cor azul marinho (mulheres);

*02(duas) calças sociais, na cor azul marinho;

*02(dois) blazers, na cor azul marinho;

*01(um) blusão de lã, leve, gola V, na cor azul marinho;

*01(um) sobretudo de tecido de lã, na cor azul marinho;

*02(dois) pares de meias, na cor preta;

*01(um) par de sapatos, na cor preta (individualizado).

As calças sociais e os blazers devem ser do mesmo tecido e tonalidade e todo o uniforme deve ser substituído anualmente, ou sempre que apresentarem má aparência desgastados pelo uso.

OBRIGAÇÕES:

- a CONTRATADA deverá prover rendição em todos os intervalos (almoço, jantar, saídas diversas, idas ao sanitário), sendo que os postos não poderão ficar vagos, tais intervalos não deverão ser cobertos pelo preposto.
- manter preposto, aceito pela administração, no local da prestação dos serviços, para representa-la na execução do contrato, deverá possuir alçada para tratar assuntos operacionais e administrativos (férias, atestados, afastamentos, licenças e entrega de vales-transportes, etc.) quando necessário.

- manter quadro pessoal suficiente para atendimento dos serviços, sem interrupção, seja por motivo de falta, férias ou qualquer afastamento.

 - suprir toda e qualquer falta no posto de trabalho por outro profissional que atenda aos requisitos técnicos exigidos neste Contrato (matrícula de empregado terceirizado, identidade digital, noções de atendimento).

- sempre que houver substituição do empregado, deverá haver treinamento do substituto quanto à rotina dos serviços.

- providenciar para que os empregados se façam acompanhar de carta de apresentação, contendo as principais informações, como nome, endereço completo, identidade e devidamente uniformizado conforme exigências desta planilha.
- deverá disponibilizar telefone celular para o posto de preposto manter comunicação com a empresa.

- prover, em até 02(duas) horas, pessoal necessário para garantir a continuidade, o bom andamento e a boa execução dos serviços, nos regimes contratados, sem interrupção, seja por motivo de férias, descanso semanal, licença, falta ao serviço, demissão, ausências legais e outros casos análogos, obedecidas as disposições da legislação trabalhista vigente.

- atender, em até 48(quarenta e oito) horas corridas, solicitação de substituição onde empregado cuja atuação, permanência ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inadequados, inconvenientes ou insatisfatórios para a prestação dos serviços, sem que lhe assista qualquer direito ou reclamação.

- comunicar imediatamente as substituições de empregados da CONTRATADA, responsáveis pela prestação dos serviços objeto deste contrato, bem como as alterações de função e de horário dos mesmos. Nos casos de substituição por férias, informar ao CONTRATANTE a nominata de substituição bem como o período pretendido com antecedência.
- deverá a CONTRATADA manter funcionários pré-cadastrados nos sistemas de identificação do Banrisul, que será disponibilizado pelo CONTRATANTE, bem como possuir identidade digital para situações de substituição


	ITENS 02 e 03

	DA EXECUÇÃO:
Executar serviços de portaria para o estacionamento das Agências do CONTRATANTE, visando averiguar a entrada e saída de pessoas e veículos, proceder as anotações em relatório diário específico sobre estas movimentações, orientar os pedestres e condutores de veículos, entre outros, conforme segue: 

I. Fazer ronda no estacionamento para averiguar a regularidade do estacionamento de veículos dentro das áreas demarcadas:

II. Tratar todos os usuários, empregados, visitantes, colegas de trabalho e demais pessoas com educação, urbanidade, presteza, fineza e atenção;

III. Comunicar à administração da Agência todo acontecimento entendido como irregular;

IV. Trabalhar devidamente uniformizado e com crachá

Observação:

- Disponibilizar, para cada empregado, uniformes de verão e inverno, de excelente padrão, fornecendo dois uniformes no início do Contrato para cada um dos empregados. O uniforme será composto de:

*02(duas) camisas sociais de manga curta, na cor branca;

*02(duas) camisas sociais de manga longa, na cor branca; 

*02(duas) gravatas na cor azul marinho (homens);

*02(dois) lenços na cor azul marinho (mulheres);

*02(duas) calças sociais, na cor azul marinho;

*02(dois) blazers, na cor azul marinho;

*01(um) blusão de lã, leve, gola V, na cor azul marinho;

*01(um) sobretudo de tecido de lã, na cor azul marinho;

*02(dois) pares de meias, na cor preta;

*01(um) par de sapatos, na cor preta (individualizado).

As calças sociais e os blazers devem ser do mesmo tecido e tonalidade e todo o uniforme deve ser substituído anualmente, ou sempre que apresentarem má aparência desgastados pelo uso.

 OBRIGAÇÕES:

- a CONTRATADA deverá prover rendição em todos os intervalos (almoço, jantar, saídas diversas, idas ao sanitário), sendo que os postos não poderão ficar vagos, tais intervalos não deverão ser cobertos pelo preposto.

- manter preposto, aceito pela administração, no local da prestação dos serviços, para representa-la na execução do contrato, deverá possuir alçada para tratar assuntos operacionais e administrativos (férias, atestados, afastamentos, licenças e entrega de vales-transportes, etc.) quando necessário.

- manter quadro pessoal suficiente para atendimento dos serviços, sem interrupção, seja por motivo de falta, férias ou qualquer afastamento.

 - suprir toda e qualquer falta no posto de trabalho por outro profissional que atenda aos requisitos técnicos exigidos neste Contrato (matrícula de empregado terceirizado, identidade digital, noções de atendimento).

- sempre que houver substituição do empregado, deverá haver treinamento do substituto quanto à rotina dos serviços.

- providenciar para que os empregados se façam acompanhar de carta de apresentação, contendo as principais informações, como nome, endereço completo, identidade e devidamente uniformizado conforme exigências desta planilha.
- deverá disponibilizar telefone celular para o posto de preposto manter comunicação com a empresa.

- prover, em até 02(duas) horas, pessoal necessário para garantir a continuidade, o bom andamento e a boa execução dos serviços, nos regimes contratados, sem interrupção, seja por motivo de férias, descanso semanal, licença, falta ao serviço, demissão, ausências legais e outros casos análogos, obedecidas as disposições da legislação trabalhista vigente.

- atender, em até 48(quarenta e oito) horas corridas, solicitação de substituição onde empregado cuja atuação, permanência ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inadequados, inconvenientes ou insatisfatórios para a prestação dos serviços, sem que lhe assista qualquer direito ou reclamação.

- comunicar imediatamente as substituições de empregados da CONTRATADA, responsáveis pela prestação dos serviços objeto deste contrato, bem como as alterações de função e de horário dos mesmos. Nos casos de substituição por férias, informar ao CONTRATANTE a nominata de substituição bem como o período pretendido com antecedência.
- deverá a CONTRATADA manter funcionários pré-cadastrados nos sistemas de identificação do Banrisul, que será disponibilizado pelo CONTRATANTE, bem como possuir identidade digital para situações de substituição
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