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EDITAL

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 532 REGIAO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO
Concorréncia CRP-05 N © 005/2013

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 52 REGII':\O, doravante
denominado CRP/05, entidade autarquica de fiscalizagdo da profissao de psicdlogo, instituido
pela Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de 1971, por intermédio da COMISSAO PERMANENTE DE
LICITAGAO, estabelecida pela Portaria CRP/05 n°. 006 de 29 de janeiro de 2013, informa que
realizard LICITACAO na modalidade CONCORRENCIA, do tipo MENOR PRECO POR ITEM, de
acordo com a Lei 8.666/93, objetivando a contratacdo de empresa especializada na
prestacao de servigos de telefonista e recepcionista nas dependéncias do CRP/05 na
data designada abaixo, cuja proposta de preco e documentacdao de habilitagdo deverdao ser
entregues na mesma ocasido. O processo licitatorio e a execugdo do contrato se regerdo pelas
disposicdes contidas na Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 e suas alteracbes posteriores,
mediante as clausulas e condicbes descritas no presente Edital.

Local: CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52 REGIAO
Rua Delgado de Carvalho n° 53 - Tijuca - Rio de Janeiro
CEP.: 20.260-280

Data: 30/04/2013

Horario: 15:00hs

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestagdao de servicos de telefonista e
recepcionista nas dependéncias do Conselho Regional de Psicologia - 52 Regido, conforme
descritas nos ANEXOS I e II, parte integrada deste Edital.

2. DAS CONDIGCOES GERAIS DE PARTICIPACAO

2.1. Somente poderao participar desta licitacao empresas brasileiras ou empresas estrangeiras
em funcionamento no Brasil, pertencentes ao ramo do objeto licitado, sendo vedada a
participacdo de consoércio, empresas com faléncia decretada, concordatarias ou declaradas

inidéneas para licitar ou contratar com a Administragao Publica.
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2.2. N3o podera participar desta licitagdo empresa que, comprovadamente por sua culpa,
nao tenha cumprido integralmente contrato com o CRP/05, independentemente do objeto

contratado, bem como aquelas que tiverem contrato rescindido com o Conselho.

3. DOS DOCUMENTOS INTEGRANTES

3.1. Integram a este edital os seguintes documentos:

a) Projeto Basico de Recepcionista (item 01) - Anexo I;

b) Projeto Basico de Telefonista (item 02) - Anexo II;

c) Carta de Credenciamento — Anexo III;

d) Proposta de Preco para Recepcionista (item 01) - Anexo IV;

e) Proposta de Preco para Telefonista (item 02) — Anexo V;

f) Minuta do Termo de Contrato Servicos de Recepcionista - Anexo VI;
g) Minuta do Termo de Contrato Servicos de Telefonista - Anexo VII;

4. DA FORMA DE APRESENTAGAO DOS ENVELOPES

4.1. Os envelopes, devidamente fechados, indevassados e rubricados, deverao conter
externamente, além do nome, endereco, telefone (fax), e-mail e/ou o timbre da empresa, as

seguintes indicagdes:

- LICITACAO/MODALIDADE CONCORRENCIA n°. 005/2013.

- CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52 REGIAO

RUA DELGADO DE CARVALHO, 53 - TIJUCA - RIO DE JANEIRO/RJ.
- DATA DE ENTREGA E ABERTURA DA PROPOSTA

- ENVELOPE N°. 01 - ENVELOPE DE HABILITAGCAO

- ENVELOPE N°. 02 - PROPOSTA DE PRECO

5. DA DOCUMENTAGAO PARA HABILITAGAO

5.1. A documentacdo relativa ao envelope n® 01 (DOCUMENTOS DE HABILITAGAO), devera
ser apresentada em ordem, numerada seqliencialmente e rubricada pela licitante. Os

documentos devem ser apresentados em copia autenticada por cartério de notas.

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se

tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedade por acdes, acompanhados de
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documentos de eleicGes de seus administradores e a ultima alteracdo, se houver, devidamente

registrado;

b) CertidGes de faléncia ou concordata, expedidas pelo Distribuidor da sede da Licitante
(19, 29, 39, 40 ¢ 70 distribuidor), para empresas localizadas na cidade do Rio de Janeiro. Para
as localizadas fora deste municipio, certiddo negativa de faléncias e concordatas de
todos os oficios de registro de distribuicao de sua jurisdicdo e declaracao passada
pelo forum local ou juizo distribuidor, indicando quantos cartorios ou oficios de

registros competem aquelas distribuigoes.

c) Certiddo Negativa de Débito - CND/INSS, comprovando situacdo regular perante a
previdéncia social (Lei n°© 8.212/91, art. 47, I, “a” e 56).

d) Certiddo que comprove a regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS).

e) Prova de inexisténcia de débitos inadimplentes perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdao de certiddo negativa, nos termos do Titulo VIII - A da Lei de Consolidacdo das

Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto - Lei n°. 5.452, de 1° de maio de 1943.

f) Certiddo que comprove a regularidade com a Fazenda Estadual e/ou Municipal da sede da
Empresa (ICMS e/ou ISS).

g) Documento que comprove a inscricdao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

h) Declaragao da licitante de que nao possui em seu quadro de pessoal empregado(s) com
menos de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16 (dezesseis)
anos em qualquer trabalho, salvo na condicdao de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, nos

termos do inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicdo Federal da Republica.

i) Declaracdo de 02 (duas) empresas/entidades de direito publico ou privado para as quais a
licitante tenha fornecido o servico da mesma natureza, indicando os respectivos locais,
periodos, fornecimentos realizados e demais caracteristicas que possam comprovar a
capacidade da licitante para atender as demandas do Conselho Regional de Psicologia - 5@

Regiao.

j) Declaragao de pleno conhecimento e aceitacao de todas as condicdes fixadas neste edital.
3
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k) Decreto de autorizacdao, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para o funcionamento expedido pelo

orgao competente, quando a atividade assim o exigir;

[) Balanco patrimonial e Demonstracdao de Resultados (DRE) do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacdo financeira da
empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser
atualizados, quando encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data de apresentacdo da
proposta, tomando como base a variacdo, ocorrida no periodo, do INDICE GERAL DE PRECOS -
DISPONIBILIDADE INTERNA - IGP-DI, publicado pela Fundacdao Getulio Vargas - FGV, ou de

outro indicador que o venha substituir.

[.1) Serdo considerados aceitos como na forma da lei o balango patrimonial e demonstracdo de
resultados assim apresentados:

- sociedades regidas pela Lei n.9.6404/76 (sociedade an6nima):

- fotocopia simples de: publicagdo em Diario Oficial; ou

- fotocopia simples de: publicacdo em jornal de grande circulacdo; ou

- fotocdpia simples do: Balanco e Demonstragdo de Resultados registrados ou autenticados na
Junta Comercial da sede ou domicilio do licitante.

- sociedades por responsabilidade limitada (LTDA):

- fotocdpia simples dos: Termos de Abertura e de Encerramento do Livro Diario, Balanco e
Demonstracdao de Resultados, devidamente autenticados na Junta Comercial da sede ou
domicilio do licitante ou em outro 6rgdo equivalente.

- sociedade criada no exercicio em curso:

- fotocdpia simples do: Balanco de Abertura, devidamente registrado ou autenticado na Junta

Comercial da sede ou domicilio do licitante.

[.2) O balanco patrimonial e a demonstracdao de resultados deverdao estar assinados por
contador ou por outro profissional equivalente, devidamente registrado no Conselho Regional
de Contabilidade.

[.3) A boa situacdo financeira sera avaliada pelos Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), que deverdo apresentar o valores maiores que 01 (um),

resultantes da aplicagao das seguintes férmulas:
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LG = ATIVO CIRCULANTE + REALIZAVEL A LONGO PRAZO

PASSIVO CIRCULANTE + PASSIVO NAO CIRCULANTE

SG = ATIVO TOTAL

PASSIVO CIRCULANTE + PASSIVO NAO CIRCULANTE

LC = ATIVO CIRCULANTE
>1

PASSIVO CIRCULANTE

[.4) As férmulas deverdo estar devidamente aplicadas em memorial de calculos juntado ao
balanco. Caso o memorial ndo seja apresentado, a Comissao reserva-se o direito de efetuar os

calculos.

[.5) Se necessaria a atualizagdo do balanco e do capital social, devera ser apresentado,

juntamente com os documentos em aprego, o memorial de calculo correspondente.

[.6) Comprovagdo de patrimonio liquido ndo inferior a 10% (dez por cento) do valor
estabelecido no inciso II do item 9.2, por meio do balango patrimonial e das demonstracdes
contabeis do Ultimo exercicio social, apresentados, na forma da lei, vedada a substituicdo por
balancetes ou balancos provisorios, podendo ser atualizado por indices oficiais, quando

encerrados ha mais de 3 (trés)meses da dada da sessdo publica de abertura deste certame;

5.2. Na impossibilidade de se autenticar a documentagdo, a empresa licitante devera trazer os
originais para confronto e autenticacdo por um dos membros da Comissdo de Licitacdo das
10hs as 16hs até dois dias Uteis, antes da Sessdo Publica de abertura dos envelopes

de habilitagao.

5.3. Os documentos solicitados no item 6.1., letras itens “c”, “d”, “e” e “f”, deverao estar
dentro do prazo de validade e o documento solicitado na letra “b” devera ter seu prazo

de emissdo de até 60 (sessenta) dias anteriores a data do certame.

Sede | Rio de Janeiro | (21) 2139 5400 | Rua Delgado de Carvalho, 53 Tijuca cep. 20260-280 Rio de Janeiro RJ

Subsedes | Leste Fluminense - Niteréi (21) 2717 3211 | Baixada Fluminense - Nova Iguagu (21) 2768 0007
Regido Serrana - Petropolis (24) 2243 0834 | Norte Fluminense - Campos dos Goytacazes (22) 2728 2057

www.crprj.org.br | crprj@crprj.org.br



Fs.:

Conselho Regional de Psicologia | Poe:

; . Rubr.
do Rio de Janeiro -

5.4. O documento solicitado no item 5.1. letra “i” devera ser apresentado em papel timbrado

da empresa emissora da certiddao, e com firma reconhecida.

6. DA SESSAO DE ABERTURA DA LICITAGCAO

6.1. Preliminarmente a abertura dos envelopes de habilitacdo (Envelope n°. 01), o
representante da empresa devera, perante a Comissdo, identificar-se através de
documento original de identidade e documento que lhe confira poderes para decidir
sobre quaisquer assuntos relacionados com a licitagdo, sobretudo no que se refere a
eventual desisténcia de interposicdo de recurso, caso contrario sé podera acompanhar a

licitagdo sem nenhuma possibilidade de manifestagao.

6.2. Por documento que lhe confira poderes para decidir sobre quaisquer assuntos

relacionados com a Licitagao, entende-se:

a) Habilitacdo do representante, mediante carta de credenciamento (conforme modelo Anexo
II1), devidamente assinado pelo socio ou titular, com firma reconhecida, acompanhada da

copia autenticada do Contrato Social da empresa;

b) Copia autenticada do Contrato Social da empresa, no caso do representante ser o proprio

sdcio ou titular e seu nhome constar no Contrato Social.

6.3. O representante legal da empresa Licitante devera apresentar documento de Identidade
Oficial, original e com foto, acompanhado da Carta de Credenciamento. Serdo considerados os
seguintes documentos de Identidade: Cédula Oficial de Identidade (RG); Carteira expedida por
érgéo ou Conselho de Classe; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Certificado de

Reservista, Carteira de Motorista com foto e Passaporte.

6.4. N3o serdo aceitas copias, mesmo que autenticadas, dos documentos constantes nos itens
6.3. Os Licitantes que nao obedecerem ao disposto neste item poderao participar da
licitagdo, mas ficarao proibidos de se manifestar e de entrar com recurso durante o

certame.

6.5. Somente sera credenciado 01(um) representante legal de cada Licitante, que sera o Unico

admitido a intervir no certame.
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7. DA APRESENTACAO DOS ENVELOPES E CRITERIOS PARA HABILITAGAO

7.1. A entrega dos documentos de habilitacdo e das propostas de preco serao feitas em

envelopes individuais, devidamente lacrados pelo interessado, conforme o item 4.1;

7.2.  Nao sera permitida a ampliacdo do prazo e horario para a entrega dos envelopes, salvo,

em carater geral, no interesse do CRP/05;

7.3.  Apos o horario estabelecido para o recebimento dos envelopes, nenhum outro podera
ser recepcionado ou devolvido pela Comissdo, nem tampouco aceitos quaisquer adendos,

acréscimos ou supressoes;

7.4. Na data consignada nesse Edital e iniciado o certame licitatério, dar-se-a inicio a abertura
dos envelopes “Documentos de Habilitagdo”, onde a Comissdao avaliard& os documentos

exigidos;

7.5. A Comissdo procedera a abertura dos envelopes de “Documentos de Habilitagdo” (n°. 01),
cuja documentacgdo sera analisada e rubricada pela Comissdo, sendo em seguida franqueada

para visto dos licitantes presentes.
7.6. Abertos os envelopes “"Documentos de Habilitagdo”, a Comissdao Permanente de Licitagao,
a seu juizo exclusivo, apreciard os documentos de cada licitante e, na mesma reunido,

divulgara o nome das licitantes habilitadas e das inabilitadas.

7.7. Sera considerado inabilitado o participante que deixar de apresentar os documentos

consignados neste Edital ou deixar de cumprir qualquer item relativo a documentacao.

7.8. Durante o certame, aos participantes julgados inabilitados serdao devolvidos os

envelopes fechados contendo a "Proposta de Preco”.

7.9. A inabilitagdo do Licitante importara em preclusdo do seu direito de participar da fase

subsequliente.

7.10. Havendo interposicdo de recursos devera ser observado o subitem 10.1 deste Edital.

Sede | Rio de Janeiro | (21) 2139 5400 | Rua Delgado de Carvalho, 53 Tijuca cep. 20260-280 Rio de Janeiro RJ

Subsedes | Leste Fluminense - Niteréi (21) 2717 3211 | Baixada Fluminense - Nova Iguagu (21) 2768 0007
Regido Serrana - Petropolis (24) 2243 0834 | Norte Fluminense - Campos dos Goytacazes (22) 2728 2057

www.crprj.org.br | crprj@crprj.org.br



Fs.:

Conselho Regional de Psicologia | Poe:

; . Rubr.
do Rio de Janeiro -

7.11. O resultado da habilitacdo e/ou inabilitagdo serda comunicado a todos os licitantes

durante o certame, registrado em ata, sendo esta publicizada no site do CRP/05.

7.12. Julgados habilitados os participantes, passa-se imediatamente para a fase subseqiente,

qguanto a abertura do envelope contendo a “Proposta de Preco”.

7.13. Ultrapassada a fase de habilitacdo e aberta a “Proposta de Prego”, ndo cabera
desclassificagdo por habilitagdo, salvo em razdo de fatos supervenientes ou s6 conhecidos apds

0 julgamento.

8. DA PROPOSTA DE PRECO

8.1. As propostas de preco dos itens I e II deverdao ser elaboradas de acordo com os
modelos constantes nos Anexos IV e V, em papel timbrado da licitante, sendo que cada
proposta devera ser apresentada em 01 (uma) via, digitada, datada, rubricada e assinada,

sem emendas, rasuras, entrelinhas ou ressalvas e conter o seguinte:

a) Designacdo do numero desta licitagdo;

b) Preco expresso em moeda nacional, incluidas todas as despesas que incidam sobre o

fornecimento, tais como impostos, encargos sociais, transportes, seguros, etc.;

¢) Percentuais de desconto expressos com apenas uma casa decimal;

d) Prazo de validade da proposta ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias, contados da

data de sua entrega;

e) Na proposta de preco, devera conter o valor por hora/homem, que serd avaliado para

questdes de hora excedente pela prestacdao do servigo.

f) OS DEMONSTRATIVOS DE PLANILHA DE CUSTOS (ENCARGOS SOCIAIS / TRIBUTOS
/ INSUMOS) DEVERAO VIR EM ANEXO.

8.2. As Licitantes deverdo apresentar, obrigatoriamente, propostas livres de condicdes que ndo

conflitem, implicita ou explicitamente, com aquelas estipuladas neste Edital.
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8.3. Para todos os efeitos legais e de direito, serdo consideradas nulas e sem efeito insergdes

as propostas ndo exigidas pelo presente Edital.

8.4. Durante o exame e julgamento, a Comissdo podera solicitar das licitantes,
individualmente, esclarecimentos sobre as propostas, incluindo composicdoes de pregos
unitarios. Os pedidos de esclarecimentos e as respostas deverdo ser realizados por escrito,
mas nenhuma mudanga de preco ou substédncia da proposta podera ser insinuada, ofertada ou
permitida, exceto se requerida para confirmar a correcdo de erros aritméticos verificados pela

Comissao Permanente de Licitacdo durante o exame das propostas.

8.5. Serdo aceitas as propostas em que se constatarem erros de calculos nos valores
propostos, reservando-se a Comissdao Permanente de Licitacdo o direito de corrigi-los na forma

seguinte:

a) O erro na multiplicacdo de pregos unitarios pelas quantidades correspondentes sera

retificado, mantendo-se o preco unitario e a quantidade e corrigindo-se o produto;

b) O erro na adigdo sera retificado, conservando-se as parcelas corretas e substituindo-se o

total proposto pelo corrigido.

c) Se existir discrepancia entre os valores em algarismo e por extenso, esses Ultimos

prevalecerao;

d) Se na opinido da Comissdo Permanente de Licitagdo, existir erro grosseiro e Obvio de
pontuagdo decimal no prego unitario, neste caso, o valor total apresentado prevalecera, e o

preco unitario sera corrigido.

8.6. O valor estabelecido na proposta sera ajustado pela Comissdo Permanente de Licitacdo de
acordo com o procedimento retromencionado para correcdo de erros e com a ciéncia dos

licitantes.

8.7. Na proposta de preco deverao estar embutidas todas as despesas decorrentes de sua
execugao, inclusive a retencdao na fonte de IR, CSLL, PIS/PASEP, COFINS e INSS de acordo
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com as instrugdes normativas da Receita Federal do Brasil e demais tributos de acordo com a
legislagdo em vigor. Para as empresas optantes pelo Simples, ndo havera retencdo de tributos
(IR, PIS, COFINS, CSLL).

8.8. A apresentacao da proposta implica total e plena aceitacao por parte da empresa licitante,

de todas as condicGes aqui estabelecidas, bem como de todo o conteldo do presente Edital.

8.9. Para elaboragcdo das planilhas de estimativa de custo nos projetos basicos, foram
considerados os pisos salariais estabelecidos nas convengdes coletivas das categorias, vigentes
em 2012/2013 na cidade do Rio de Janeiro.

8.10. Os licitantes deverdao apresentar as planilhas de custos (anexos IV e V) com base em
convencao coletiva de trabalho, ou outra norma coletiva mais benéfica, aplicaveis as

categorias envolvidas nas contratagdes e a qual estejam obrigadas.
9. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

9.1. Na apreciacao, julgamento e classificacdo das propostas a Comissao Permanente de
Licitacdo levara em consideracdo o MENOR PRECO GLOBAL POR ITEM, conforme planilhas

de preco (anexos IV e V), desde que atendidas as especificagdes constantes neste Edital.

9.2. Considerar-se-a desclassificada a proposta que:

I - apresentar-se em desacordo com as exigéncias e disposicoes deste edital e da Lei 8666/93

e suas alteragdes ou imponham condicoes;

II - apresentar precos manifestamente inexequiveis, exorbitantes ou zero;

III - apresentar para o servico de recepcionista (Item 01) valor anual superior a R$
66.467,42 (sessenta e seis mil, quatrocentos e sessenta e sete reais e quarenta e
dois centavos) e para o servigo de telefonista (Item 02) valor anual superior a R$
87.765,44(oitenta e sete mil, setecentos e sessenta e cinco reais e quarenta e quatro

centavos).
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IV - for omissa, vaga ou apresente irregularidades ou defeitos capazes de dificultar o

julgamento.

9.3. No caso de empate entre duas ou mais propostas, sera seguido o rito e as disposicdes
estabelecidas no artigo 3° § 20 e artigo 45 § 2° da Lei n°. 8666/93.

9.4. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissao podera fixar aos licitantes o prazo de 08 (oito) dias Uteis para a
apresentacao de nova documentacdo ou de outras propostas escoimadas das causas referidas
no artigo n° 48 da lei n® 8666/93.

10. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

10.1. Eventuais recursos administrativos deverdo ser interpostos mediante peticao
fundamentada, dirigida a Comissdao Permanente de Licitagdo do CRP/05, observando-se para

esse efeito, o rito e as disposicOes estabelecidas no artigo 109 da Lei 8.666/93.

11. DA FORMALIZAGCAO

11.1. Depois de adjudicado o objeto ao vencedor e homologada a presente licitagdao pela
autoridade competente, a aceitacdo dar-se-a por meio da assinatura do CONTRATO, cujas

minutas constituem os Anexos VI e VII.

11.2. O responsavel pela fiscalizacgo do CONTRATO sera o Supervisor do Nucleo
Administrativo do CRP/05, na data vigente.

12. PRAZO DE VALIDADE DO CONTRATO
12.1. O prazo de validade do contrato para a prestacdo dos servigos ao CRP/05 sera de
12(doze) meses, prorrogaveis por iguais e sucessivos periodos, a critério da Administracdo,

observando o limite de 60(sessenta) meses.

13. DA ASSINATURA DO CONTRATO
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13.1. Terd o Adjudicatario o prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados da sua convocagdo
formal para assinar o CONTRATO, sob pena de decair do direito a contratagdo e sofrer as

sangoOes previstas neste instrumento.

13.2. Havendo a recusa injustificada do adjudicatario em assumir o instrumento de contrato, o
CONTRATANTE podera convocar as licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo
considerando o menor prego entre os demais, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas

condicdes propostas pelo primeiro licitante classificado.

13.3. A Licitante vencedora que se recusar em assinar o Contrato arcara com o 6nus de 10%
(dez por centro) do valor da sua proposta apresentada, que devera ser pago em 48 (quarenta

e oito) horas, apds a intimacao.

14. DAS PENALIDADES

14.1. Em caso de inexecucdo parcial ou total das condicdes fixadas no CONTRATO, erro de
€execugao, ou mora na execucdo, constantes nos artigos 86, 87 e 88 da Lei n°. 8666/93, o

CONTRATADO estara sujeito as seguintes penalidades:

I - adverténcia;
II - multa, na forma prevista na Minuta do Contrato;
III - suspensdo temporaria do direito de participar em licitagdes e impedimento de contratar

com o Conselho, por prazo de até a 02 (dois) anos.

14.2. A multa aplicada pela CONTRATANTE prevista no item 17.1 Inciso II serda descontada

dos valores devidos a CONTRATADA ou recolhidas na conta corrente da mesma.

14.3. Em qualquer hipotese, a CONTRATADA sera notificada para apresentacdo de defesa

prévia, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da notificagdo.

14.4. As penalidades previstas no CONTRATO sdo independentes entre si, podendo ser
aplicadas isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis, inclusive

aquelas previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n°. 8.078/90).

14.5. A CONTRATADA deverd manter durante a integral execugcdao do contrato, todas as

condicdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagdo sujeitando-se, em caso de
12
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inadimplemento a rescisdo contratual, cabendo o ressarcimento de valores e indenizacdes que

forem devidas.

15. DAS INFORMAGOES SOBRE A LICITACAO

15.1. Solicitagdes de esclarecimentos quanto ao edital poderdo ser encaminhadas, em dias
Uteis, a Comissdo Permanente de Licitagdo deste CRP/05, através do e-mail

licitacao@crprj.org.br, até trés dias uteis de antecedéncia da licitacao.

15.2. As respostas dos esclarecimentos / informagOes estardo disponiveis no site

WWW.crprj.org.br em no maximo 03 (trés) dias Gteis apds a sua solicitacdo.

15.3. O horario de funcionamento da Comissdao Permanente de Licitagcdo é de 22 a 62 feira de
10hs as 16hs. Caso algum pedido de esclarecimento / impugnacdo seja recebido apds o
horario de funcionamento, sera considerado o préximo dia util para iniciar a contagem dos

prazos.

16. DOTACAO ORCAMENTARIA

16.1 As despesas decorrentes da contratacdo dos servicos, objeto do presente, correrdo as

contas de “Servigos Terceirizados de Recepgdo” cddigo n°. 6.2.2.1.1.01.04.04.054, e conta de

“Servicos Terceirizados de Telefonia“ cédigo n°. 6.2.2.1.1.01.04.04.053, do orcamento vigente.

17. DA ATESTAGAO DA FATURA E DO PAGAMENTO

17.1. O contratante efetuard mensalmente o pagamento a contratada pelo fornecimento do
objeto, até o 07°(sétimo) dia, contado da entrega da Nota Fiscal/Fatura, apds devidamente

atestadas pelo Supervisor do Nucleo Administrativo do CRP/05.

17.2. O CRP/05 podera deduzir do montante a pagar os valores correspondentes a multas e

indenizacOes devidas pela licitante vencedora, nos termos deste EDITAL.

17.3. Nenhum pagamento sera efetuado enquanto houver pendéncia de liquidacdo em
qualquer obrigacdo financeira e previdenciaria, sem que isso gere direito a alteracao de
precos, compensacdo financeira ou penalidades a este CRP/05. Para isto, o pagamento fica
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condicionado a apresentacdo de Nota Fiscal e comprovacdo de liquidacdo das devidas

obrigagdes financeiras e previdenciarias.

18. DA RESCISAO E DA RENOVACAO

18.1. Constituem causas, modalidades e conseqliéncias de rescisdo contratual aquelas

previstas pelos artigos 77 e 86 da Lei n°. 8.666/93 e demais cominacdes legais;

Paradgrafo Unico - No caso de rescisdo fica o CRP/05 desobrigado, desde j&, do 6Onus
decorrente da rescisao.

18.2. Sem prejuizo do ato de rescisdo poderdo ser aplicadas as sancées previstas no artigo
86,87 e 88 da Lei n°® 8666/93, sendo que a multa pela ocorréncia de falta de funcionario sem a
devida reposicdo para a execucao do servigo correspondera a 5 % (cinco por cento) por dia de
atraso, sobre o valor global do contrato da prestacdo dos servicos. A multa por
descumprimento das demais obrigagdes correspondera a 40% (quarenta por cento) do valor

global do contrato.

18.3. Caso o contrato seja renovado, a cada periodo de doze meses, o seu reajuste se dara

de acordo com o indice do Governo Federal que é o IPCA.

19. DO AUMENTO OU SUPRESSAO DO VALOR

19.1. No interesse da Administracdo o valor inicial do CONTRATO podera ser aumentado ou
suprimido até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), conforme disposto no paragrafo 1° e
20 do artigo 65 da lei n°. 8666/93.

19.2. A licitante vencedora ficard obrigada a aceitar, nas mesmas condigdes licitadas, os

acréscimos ou supressdes que se fizerem necessaria.
20. DISPOSIGCOES FINAIS
20.1. Ao apresentar a proposta, fica subentendido que a licitante aceita, irrestritamente, todas

as condicOes estabelecidas no presente edital e em seus anexos e que conhece plenamente

todas as condicdes, ndo se admitindo posteriormente, alegagao de desconhecimento.
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20.2. O Presidente do CRP/05 podera revogar a licitagcdo por razGes de interesse publico
decorrente de fato superveniente, devidamente comprovado, pertinente e suficiente para
justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacao de
terceiros, mediante parecer escrito e devidamente fundamentado pela Assessoria Juridica

deste Conselho.

20.3. A licitante é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagbes e dos

documentos apresentados em qualquer fase da licitacao.

20.4. A Comissao podera solicitar, em qualquer época ou oportunidade, informacdes

complementares que julgar necessarias e pertinentes.

20.5. A empresa contratada sera unica e exclusivamente responsavel por seus empregados,
0s quais deverdo ser vinculados a mesma, assumindo todos os encargos trabalhistas,

previdenciarios e recolhimento de tributos e taxas incidentes.

20.6. No interesse do CRP/05, sem que caiba aos participantes qualquer reclamacdo ou
indenizagdo, podera ser:
I - Adiada a abertura da licitagao;

IT - Alterada a licitacdo/modalidade, com a fixagdo de novo prazo para a sua realizacao.

Rio de Janeiro, 25 de marcgo de 2013.

CLAUDETE FRANCISCO DE SOUSA

Presidente da Comissao Permanente de Licitacao
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ANEXO I

» Item 01 - Projeto Basico para Prestacdo de Servigle Recepcionista.

I. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada para prestacao do servigo de recepcionista em unidade
do Conselho Regional de Psicologia — 52 Regido, conforme relacionado no Item VII, deste
Projeto.

Quadro de estimativa de custos:

Descricdo Quantidade Custo Unitario Total
Contratagdo de empresa 02 R$ 2.769,48 R¢$ 5.538,96
especializada na prestacao recepcionistas

Total Anual: R$ 66.467,52

I1. JUSTIFICATIVA

A finalidade da contratagdo é prover o CRP/05 dos servicos especializados especificados neste
Projeto Basico, contribuindo, desta forma, para o bom funcionamento da Instituicdo.

III. DO FUNDAMENTO LEGAL
O fundamento legal encontra-se na Lei 8.666/93 e suas alteragoes.
IV. DESCRICAO DOS SERVICOS

1. Atendimento ao Publico Interno e Externo:

a) O atendimento ao publico externo consiste em cadastrar o visitante ou apenas
identifica-lo, se ja for cadastrado, encaminhando-o ao setor desejado mediante a
entrega de cracha de identificagdo. Incumbird a recepcionista efetuar o recolhimento do
cracha ao término da visita;

b) O cadastro consiste em preencher banco de dados digitando as informagdes ali
solicitadas, como nome completo, data de nascimento, filiagdo, nimero de documento
de identidade com fotografia, reconhecido em todo o territdrio nacional - RG, carteira
da OAB, CREA, CRM, CRP, carteira nacional de habilitacdo, carteira de trabalho, etc ;

c) Identificar o visitante ja cadastrado consiste em verificar, no banco de dados, a
existéncia do nome, nimero de identidade ou outra informagdo passivel de identifica-lo,
a fim de que o ingresso nas dependéncias do Orgdo possa ser permitido;

d) Uma vez cadastrado ou identificado, o visitante devera ser consultado sobre o local a
ser visitado, oportunidade em que receberd um crachda que ird permiti-lo adentrar
somente ao recinto em que tera acesso.

e) Aos deficientes visuais é permitida a entrada no prédio com o cdo-guia mediante a
apresentacao da carteira de vacinagao do cdo, devidamente atualizada;

f) Dar apoio ao Setor de Protocolo e Setor de Almoxarifado na distribuicdo interna dos
documentos e/ou materiais.

2. Atendimento Telefbnico:
a) O aparelho telefénico da recepcdo deverd ser utilizado exclusivamente para o
atendimento de pedidos de informacgdo formulados pelo publico interno ou externo;
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O atendimento ao publico sera realizado em estrita observdncia aos métodos, praticas e
meios estipulados pela Administracao, sendo considerada falta grave o descumprimento
de tais orientacoes.

V. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA:

a) Dar inicio a execucgdo do servigo contratado em, no maximo, 15 (quinze) dias corridos

apos a assinatura do contrato;

b) Instruir seus empregados a cumprir todas as orientagbes para Atendimento ao

c)

Publico, repassadas pela Administragao;

Efetuar a substituicdo dos empregados sempre que constatadas falhas ou problemas
gue possam comprometer a perfeita execucdo do objeto, comunicando ao Fiscal do
Contrato, com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.

d) Manter permanentemente o quantitativo de pessoal contratado, observada as

qualificagdes exigidas neste Projeto;

e) Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade o pessoal necessario a

f)

perfeita execucdo do objeto; fica a critério do Fiscal do Contrato uma prévia
entrevista com o(s) funcionario(s);

Apresentar a relagdo do pessoal indicado antes de dar inicio as atividades,
acompanhada dos documentos comprobatdrios de escolaridade, curso de formagdo
em conformidade com o requerido neste Projeto;

g) A substituicdo de qualquer funcionario devera ser comunicada previamente ao Fiscal

do Contrato. Antes da alocacdao no(s) posto(s) de servico sera necessaria prévia
aprovacdao do mesmo;

h) Apresentar ao Fiscal do Contrato, apds o inicio da prestacdo dos servicos, ficha de

j)

identificacdao do pessoal, com foto digitalizada;

Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte do Fiscal do Contrato
designado pela CONTRATANTE para fins de acompanhamento da execugao do
Contrato;

Orientar o pessoal quanto aos requisitos para preservar e guardar o patriménio do
CONTRATANTE;

k) Cumprir as exigéncias contratuais quanto a execucdao dos servicos, horarios de

turnos, bem como proceder a imediata corregdo das deficiéncias alinhadas pelo Fiscal
do Contrato;

Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, sobre quaisquer aspectos
relacionados a prestacdo dos servicos, disponibilizando a documentacédo
comprobatoéria, quando requerida.

) Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade, registrando a devida
ocorréncia e informando, concomitantemente, todos os dados, circunstancias e
demais elementos julgados necessarios ao esclarecimento e solugdo do problema;

n) Realizar fiscalizacdo periddica para verificar a postura, o atendimento e a

apresentacao do pessoal;

0) A empresa deve identificar seu pessoal mantendo-os devidamente uniformizado, em

conformidade com o disposto no respectivo Acordo ou Convencao Coletiva de
Trabalho;

p) Exercer acdes de controle de maneira a assegurar que o pessoal alocado no CRP/05,

inclusive eventuais reservas, mantenha conduta adequada e se apresentando de
forma condizente com o ambiente de trabalho;

g) Providenciar a pronta substituicdo de pessoal, no caso de faltas, comparecimento sem

uniformes e/ou desprovidos de identificagdo, no prazo maximo de 01 (uma) hora,
respeitado o horario a ser cumprido;
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Substituir qualquer funcionario, sempre que seus servicos e/ou conduta forem
julgados insatisfatérios e/ou prejudiciais ao CONTRATANTE, vedado o retorno da
mesma as dependéncias do CRP/05, ainda que se trate de cobertura de licencas,
dispensas, suspensdo, férias ou eventos assemelhados;

Nao permitir que o pessoal alocado ao CRP/05 se afaste do posto para desempenhar
qualquer outra atividade, diferente daquelas estabelecidas pela Administracdao no
presente Projeto;

Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias do
CONTRATANTE, e vice-versa, por meios proprios, em caso de paralisacdo dos
transportes coletivos;

u) N&o reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer

informagbes de que tenha tomado ciéncia em razdo da execugdao dos servicos
discriminados, sem o consentimento, por escrito, da CONTRATADA;

v) Entregar, ao Fiscal do Contrato, juntamente com a fatura mensal, copia autenticada

dos comprovantes das Guias de Recolhimento do INSS, FGTS com a relacao de
empregados alocados para a prestacao do servico, bem como o comprovante do
pagamento de todos os encargos trabalhistas, como vale-transporte, vale-refeigao,
contracheque (incluindo o adicional de periculosidade), gratificacdo natalina, férias,
entre outros. Informar nome completo, matricula, data da entrega, a quantidade e o
valor dos vales, o més de competéncia, contendo a assinatura do empregado
atestando o recebimento dos mesmos, correspondentes ao més da Ultima
competéncia vencida compativel com o efetivo declarado. Se esta documentacdo ndo
for apresentada, ndo sera atestada a fatura;

w) Orientar e prover treinamento ao pessoal da contratada sobre as regras e

procedimentos de atendimento ao publico, no @mbito do CRP/05;

X) Providenciar e supervisionar o treinamento da mao-de-obra utilizada no contrato

quanto a Operagdo do Sistema de Recepgdo;

y) Acompanhar a utilizacdo dos equipamentos colocados a disposicao da empresa para a

execugdo dos servicos, tais como: telefone, equipamentos de informatica etc.;

Manter regiamente atualizadas os descritivos de lotacdes dos membros e servidores,
dos setores integrantes da estrutura organizacional da Autarquia, enderecos,
telefones, ramais e outras informacgbes relevantes para a perfeita consecucao do
objeto.

aa)Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, conforme

previsto neste documento, sem interrupcdo, seja por motivo de férias, descanso
semanal, licenga, greve, falta ao servigo, necessidade do funcionario de ausentar-se
do servico e demissdao de empregados, efetuando a reposicdo de mao-de-obra em
carater imediato, ndo sendo permitida a prorrogacdo da jornada de trabalho ou dobra
pelo funcionario que aguarda sua rendicdo. Sendo de exclusiva responsabilidade da
empresa, as despesas com todos os encargos e obrigagdes sociais, trabalhistas e
fiscais;

bb)Responsabilizar-se pelos danos causados ao patrimonio do CRP/05 e de terceiros, por

culpa, dolo, negligéncia ou imprudéncia do seu pessoal, ficando obrigado a promover
0 ressarcimento a precgos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da
comprovacao de sua responsabilidade. Caso ndao o faca dentro do prazo estipulado, o
CONTRATANTE podera descontar a importancia da fatura do més, sem prejuizo da
aplicacao das sancoes previstas e demais cominacgdes legais;

cc) Manter sigilo das informacGes da area de segurancga obtidas em razdao da atividade

exercida;

dd)Manter os funcionarios devidamente identificados através do uso do cracha de

identificacao;
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ee) Indicar um preposto que terd a incumbéncia de gerenciar, coordenar e controlar os

empregados envolvidos na execugao dos servicos;

VI. ATRIBUICOES DAS RECEPCIONISTAS:

a) Conduzir-se com urbanidade e educacao, tratando a todos com respeito, atencdo e

presteza;

b) Cumprir o horario que lhe tenha sido determinado, ndo se ausentando do posto de

c)

trabalho até que ocorra a substituicdo de turno, de modo a garantir a eficiéncia do
atendimento;

Manter o local de trabalho adequadamente organizado, sem empilhamento de papéis,
bolsas, excesso de canetas, papéis de avisos colados, pastas desnecessarias, livros
pessoais, copos de agua, café etc.;

d) Manter sigilo das informacdes obtidas em razao da atividade desempenhada;
e) Ao iniciar suas atividades verificar se ha alguma orientacdo especial a ser atendida

f)

quanto a restricoes de acesso ou orientacdes devido a eventos naquele dia
especificamente;

Cumprir as normas para acesso ao prédio, assim como a perfeita utilizacdo dos
equipamentos (telefone, equipamentos de informatica etc.) colocados a sua
disposicdo, para execucao dos servigos;

g) Evitar tratar de assuntos particulares ou que nao tenha afinidade com o servigo

desempenhado, a fim de evitar o comprometimento e interrupcGes desnecessarias no
atendimento;

h) Nao abandonar sua posicao de atendimento, a ndo ser em caso de extrema

i)
j)

necessidade ou de carater emergencial, comunicando esse fato, o mais rapido
possivel ao supervisor da empresa, aguardando a devida substituicdo;

N3o abordar autoridades ou funcionarios de outras areas, para tratar de assuntos
particulares;

Em caso de dificuldade para o desempenho de suas atividades, buscar a orientagdo ao
supervisor da empresa e ao Gestor do Contrato, repassando-lhe o problema;

VII. DO QUANTITATIVO DE PESSOAL E LOCAL DE EXECUGAO:

a)

b)

c)

Fornecimento de 02 (dois) recepcionistas (homem ou mulher), uniformizadas, nos seguintes
horarios: Uma para o periodo de 08h:00min as 17h:00min e outra para o periodo de
09h:30min as 18h:30min, de segunda-feira a sexta-feira.

Os recepcionistas cumprirdo jornada de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas
durante o horario de funcionamento do CRP/05, compreendido entre 8h e 18:30h,
respeitando o horario de almogo, em conformidade com a legislacdo trabalhista vigente
e Convencgao Coletiva de Trabalho.

O local para a prestacdo do servico sera Rua Delgado de Carvalho, 53 - Tijuca — Rio de
Janeiro/RJ.

VIII. QUALIFICAGCAO DO PESSOAL:

a)

A mao-de-obra a ser aplicada ao contrato deve comprovar o atendimento aos requisitos
descritos a seguir, em conformidade com a classificacdo Brasileira de Ocupacdes
editada pelo Ministério do Trabalho e Emprego, Titulo 4221-05 Recepcionistas, em
geral:

« Formacdo de nivel médio (2° grau) ou estar cursando;

« Possuir cursos basicos de qualificagdo na area, incluindo de informatica.
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« Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade.
IX. INSUMOS

a) E de uUnica e exclusiva responsabilidade do licitante o fornecimento de vale transporte,
vale alimentagao e uniforme;

b) O licitante ndo podera repassar quaisquer destes custos a seus funcionarios;

c) O vale alimentacdo diario fornecido para cada funcionario ndo podera ser inferior a R$
16,00.

d) O valor do vale refeicao devera ser reajustado pela variagdo do IPCA do més vigente da
renovacgao do contrato.

e) A contratada sera responsavel pelo fornecimento de uniformes completos aos seus
empregados. Estes deverdo iniciar as atividades recebendo 02 (dois) conjuntos
completos;

f) Os uniformes deverdo ser substituidos pela Contratada de 06 (seis) em 06 (seis)
meses, independentemente da data de entrega dos mesmos, ou a qualquer momento,
no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sempre que ndo atendam as condigdes
minimas de apresentagdao e mediante comunicagao escrita do executor do Contrato;

g) Os uniformes deverdao ser entregues aos empregados mediante recibo (relagao
nominal), cuja copia devera ser enviada ao Fiscal do Contrato.

X. DA FISCALIZAGAO:

a) A execugdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada pelo Supervisor do Nucleo
Administrativo do CRP/05, ndo excluindo nem reduzindo a responsabilidade técnica da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, ainda que
resultantes de imperfeicdes da forma de trabalho ou danos causados por seus
empregados ou prepostos;

XI. VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de contratacao serd de 12 (doze) meses, prorrogaveis por iguais e sucessivos
periodos, a critério da administragdo, observado o limite de 60 (sessenta) meses.

XII. DISPOSICOES FINAIS

a) Qualquer atraso ocorrido por parte da empresa na apresentagdao da fatura ou dos
documentos exigidos como condicdo para pagamento, importard em prorrogagao
automatica do prazo de vencimento da obrigacdo do CONTRATANTE;

b) O atraso no pagamento decorrente das circunstancias descritas no item anterior, ndo
exime a empresa de promover o pagamento das funcionarias nas datas
regulamentares;

XIII. PREVISAO ORCAMENTARIA

Para o atendimento das despesas com a contratacdo que se objetiva realizar, o CRP/05
disponibilizara o seguinte recurso: conta orcamentaria de despesa
6.2.2.1.1.01.04.04.054 - Servicos Terceirizados de Recepgao.
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ANEXO II

> Item 02 - Projeto Bésico para Prestagcdo de Servigle Telefonista
I. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada para prestacdo do servigo de telefonista em unidade do
Conselho Regional de Psicologia — 52 Regidao, conforme relacionado no Item VII, deste Projeto.

Quadro de estimativa de custos:

Descricdo Quantidade Custo Unitario Total
Contratagdo de empresa 02 R$ 3.656,89 R$ 7.313,79
especializada na prestacao telefonistas

Total Anual: R$ 87.765,44

I1. JUSTIFICATIVA

A finalidade da contratagdo é prover o CRP/05 dos servicos especializados especificados neste
Projeto Basico, contribuindo, desta forma, para o bom funcionamento da Instituicdo.

III. DO FUNDAMENTO LEGAL
O fundamento legal encontra-se na Lei 8.666/93 e suas alteragoes.
IV. DESCRICAO DOS SERVIGCOS

a) Os servicos consistem, basicamente, na execugdo de atividades operacionais de
atendimento e efetivacdo de ligacOes telefonica a partir de mesa de telecomunicagoes
(PABX, PBX ou Centrais Telefénicas), compreendendo as seguintes atribuicdes:

= Efetuar ligagdes telefdnicas internas e externas e operar mesa de
telecomunicagées (PABX, PBX, centrais telefonicas) ou equipamentos
similares;

= Atender e efetuar triagem de ligacGes telefonicas, recepcionando-as e
transferindo-as as pessoas e setores demandados;

= Registrar as ligagdes solicitadas, proceder, quando for o caso, a
programacdo da central telefénica de modo a inibir ou permitir a
realizacao de telefonemas interurbanos nacionais e internacionais,
servicos 800, 900 e outros;

= Verificar os defeitos nos ramais e mesas de telecomunicagdes,
comunicando a area responsavel para que sejam providenciados os
reparos;

= Controlar e auxiliar as ligagbes de telefone automatico;

= Comunicar imediatamente a &rea responsavel pela fiscalizagdo dos
servicos, qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional,
para que sejam tomadas todas as medidas de regularizagdo necessaria;

=  Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas,
codigo de ética e rotinas especificas atribuidas aos servigos de telefonia;

21
Sede | Rio de Janeiro | (21) 2139 5400 | Rua Delgado de Carvalho, 53 Tijuca cep. 20260-280 Rio de Janeiro RJ

Subsedes | Leste Fluminense - Niteréi (21) 2717 3211 | Baixada Fluminense - Nova Iguagu (21) 2768 0007
Regido Serrana - Petropolis (24) 2243 0834 | Norte Fluminense - Campos dos Goytacazes (22) 2728 2057

www.crprj.org.br | crprj@crprj.org.br



Fs.:

Conselho Regional de Psicologia | Poe:

; . Rubr.
do Rio de Janeiro -

= O atendimento ao publico serd realizado em estrita observancia aos
métodos, praticas e meios estipulados pela Administracdo, sendo
considerada falta grave o descumprimento de tais orientacgoes;

= Registrar as ligagdes solicitadas e fazer as respectivas conferéncias nas
contas telefénicas mensais.

V. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a) Dar inicio a execucdo do servico contratado em, no maximo, 15 (quinze) dias
corridos apds a assinatura do contrato;

b) Instruir seus empregados a cumprir todas as orientacdes para Atendimento ao
Publico, repassadas pela Administragao;

C) Efetuar a substituicao dos empregados sempre que constatadas falhas ou problemas
que possam comprometer a perfeita execucdo do objeto, comunicando ao Fiscal do
Contrato, com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.

d) Manter permanentemente o quantitativo de pessoal contratado, observada as
qualificagdes exigidas neste Projeto;
e) Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade o pessoal necessario a

perfeita execugcdo do objeto; fica a critério do Fiscal do Contrato uma prévia entrevista
com o(s) funcionario(s);

f) Apresentar a relacdo do pessoal indicado antes de dar inicio as atividades,
acompanhada dos documentos comprobatorios de escolaridade, curso de formagdo em
conformidade com o requerido neste Projeto;

g) A substituicdo de qualquer funcionario devera ser comunicada previamente ao Fiscal
do Contrato. Antes da alocacdo no(s) posto(s) de servico serd necessaria prévia
aprovagao do mesmo;

h) Apresentar ao Fiscal do Contrato, apds o inicio da prestacao dos servicos, ficha de
identificagdo do pessoal, com foto digitalizada;

i) Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do Fiscal do Contrato
designado pela CONTRATANTE para fins de acompanhamento da execucao do Contrato;

1) Orientar o pessoal quanto aos requisitos para preservar e guardar o patrimoénio do
CONTRATANTE;

k) Cumprir as exigéncias contratuais quanto a execucdo dos servigos, horarios de
turnos, bem como proceder a imediata corregdo das deficiéncias alinhadas pelo Fiscal do
Contrato;

1 Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, sobre quaisquer aspectos

relacionados a prestacdao dos servigos, disponibilizando a documentacao comprobatoéria,
quando requerida.

m) Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade, registrando a devida
ocorréncia e informando, concomitantemente, todos os dados, circunstancias e demais
elementos julgados necessarios ao esclarecimento e solugdo do problema;

n) Realizar fiscalizagdo periédica para verificar a postura, o atendimento e a
apresentacao do pessoal;

0) A empresa deve identificar seu pessoal mantendo-os devidamente uniformizado, em
conformidade com o disposto no respectivo Acordo ou Convencao Coletiva de Trabalho;

p) Exercer acbes de controle de maneira a assegurar que o pessoal alocado no CRP/05,
inclusive eventuais reservas, mantenha conduta adequada e se apresentando de forma
condizente com o ambiente de trabalho;

q) Providenciar a pronta substituicao de pessoal, no caso de faltas, comparecimento
sem uniformes e/ou desprovidos de identificagdo, no prazo maximo de 01 (uma) hora,
respeitado o horario a ser cumprido;
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r) Substituir qualquer funcionario, sempre que seus servicos e/ou conduta forem
julgados insatisfatérios e/ou prejudiciais ao CONTRATANTE, vedado o retorno da mesma
as dependéncias do CRP/05, ainda que se trate de cobertura de licengas, dispensas,
suspensdo, férias ou eventos assemelhados;

S) Nao permitir que o pessoal alocado ao CRP/05 se afaste do posto para desempenhar
qualquer outra atividade, diferente daquelas estabelecidas pela Administracao no
presente Projeto;

t) Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias do
CONTRATANTE, e vice-versa, por meios proprios, em caso de paralisacdo dos transportes
coletivos;

u) Ndo reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio préprio, ou de terceiros, quaisquer
informagbes de que tenha tomado ciéncia em razdo da execugdo dos servigos
discriminados, sem o consentimento, por escrito, da CONTRATADA;

V) Entregar, ao Fiscal do Contrato, juntamente com a fatura mensal, copia autenticada
dos comprovantes das Guias de Recolhimento do INSS, FGTS com a relagdo de
empregados alocados para a prestacdo do servico, bem como o comprovante do
pagamento de todos os encargos trabalhistas, como vale-transporte, vale-refeigao,
contracheque (incluindo o adicional de periculosidade), gratificagdo natalina, férias, entre
outros. Informar nome completo, matricula, data da entrega, a quantidade e o valor dos
vales, o més de competéncia, contendo a assinatura do empregado atestando o
recebimento dos mesmos, correspondentes ao més da Ultima competéncia vencida
compativel com o efetivo declarado. Se esta documentacdo ndo for apresentada, ndo
sera atestada a fatura;

w) Orientar e prover treinamento ao pessoal da contratada sobre as regras e procedimentos
de atendimento ao publico, no @mbito do CRP/05;

X) Providenciar e supervisionar o treinamento da mao-de-obra utilizada no contrato quanto
a Operacdo do Sistema de Telefonia;

y) Acompanhar a utilizagdo dos equipamentos colocados a disposicdo da empresa para a
execugdo dos servicos, tais como: telefone, equipamentos de informatica etc.;

z) Manter regiamente atualizadas os descritivos de lotacdbes dos membros e servidores, dos
setores integrantes da estrutura organizacional da Autarquia, enderecos, telefones,
ramais e outras informacdes relevantes para a perfeita consecucdo do objeto;

aa) Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos, conforme previsto
neste documento, sem interrupcdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca,
greve, falta ao servigo, necessidade do funcionario de ausentar-se do servico e demissdo de
empregados, efetuando a reposicdo de mdo-de-obra em carater imediato, ndo sendo
permitida a prorrogacdao da jornada de trabalho ou dobra pelo funcionario que aguarda sua
rendicdo. Sendo de exclusiva responsabilidade da empresa, as despesas com todos os
encargos e obrigagoes sociais, trabalhistas e fiscais;

bb) Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio do CRP/05 e de terceiros, por

culpa, dolo, negligéncia ou imprudéncia do seu pessoal, ficando obrigado a promover o

ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da

comprovacdo de sua responsabilidade. Caso ndao o faga dentro do prazo estipulado, o

CONTRATANTE podera descontar a importéncia da fatura do més, sem prejuizo da aplicagdo

das sangdes previstas e demais cominagoes legais;

cc) Manter sigilo das informagOes da area de segurancga obtidas em razdo da atividade
exercida;

dd) Manter os funcionarios devidamente identificados através do uso do cracha de
identificacao;
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ee) Indicar um preposto que tera a incumbéncia de gerenciar, coordenar e controlar os
empregados envolvidos na execucao dos servicos;

VI. ATRIBUICOES DAS TELEFONISTAS:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

i)
3)

Conduzir-se com urbanidade e educacdo, tratando a todos com respeito, atencao e
presteza;

Cumprir o horario que lhe tenha sido determinado, ndo se ausentando do posto de
trabalho até que ocorra a substituicdo de turno, de modo a garantir a eficiéncia do
atendimento;

Manter o local de trabalho adequadamente organizado, sem empilhamento de papéis,
bolsas, excesso de canetas, papéis de avisos colados, pastas desnecessarias, livros
pessoais, copos de agua, café etc.;

Manter sigilo das informacdes obtidas em razao da atividade desempenhada;

Ao iniciar suas atividades verificar se hd alguma orientacdo especial a ser atendida
quanto a restricbes de acesso ou orientacdoes devido a eventos naquele dia
especificamente;

Cumprir as normas para acesso ao prédio, assim como a perfeita utilizacdo dos
equipamentos (telefone, equipamentos de informatica etc.) colocados a sua disposicdo,
para execugao dos servigos;

Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico
desempenhado, a fim de evitar o comprometimento e interrupcGes desnecessarias no
atendimento;

Nao abandonar sua posicao de atendimento, a ndo ser em caso de extrema necessidade
ou de carater emergencial, comunicando esse fato, o mais rapido possivel ao supervisor
da empresa, aguardando a devida substituicdo;

Ndo abordar autoridades ou funcionarios de outras areas, para tratar de assuntos
particulares;

Em caso de dificuldade para o desempenho de suas atividades, buscar a orientacao ao
supervisor da empresa e ao Gestor do Contrato, repassando-lhe o problema;

VII. DO QUANTITATIVO DE PESSOAL E LOCAL DE EXECUGAO:

a)

b)

Fornecimento de 02 (dois) telefonistas (homem ou mulher), uniformizadas, nos seguintes
horarios: Uma para o periodo de 08h:00min as 13h:15min e outra para o periodo de
13h:15min as 18h:30min, de segunda-feira a sexta-feira.

Os telefonistas cumprirdo jornada de 30 (trinta) horas semanais, distribuidas durante o
horario de funcionamento do CRP/05, compreendido entre 8h e 18:30h, respeitando o
horario de lanche, em conformidade com a legislacdo trabalhista vigente e Convencgao
Coletiva de Trabalho.

c) O local para a prestacdo do servico sera Rua Delgado de Carvalho, 53 - Tijuca - Rio de
Janeiro/RJ.

VIII. QUALIFICACAO DO PESSOAL:

a) A mao-de-obra a ser aplicada ao contrato deve comprovar o atendimento aos requisitos

descritos a seguir:
« Formacdo de nivel médio (2° grau) ou estar cursando;
« Possuir cursos basicos de qualificagdo na area, incluindo de informatica.
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» Curso de formacao de telefonista.
» Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade.

IX. INSUMOS

a) E de Unica e exclusiva responsabilidade do licitante o fornecimento de vale transporte,
vale alimentagdo e uniforme;

b) O licitante ndo podera repassar quaisquer destes custos a seus funcionarios;

c) O vale alimentacgdo diario fornecido para cada funcionario ndo podera ser inferior a R$
16,00.

d) O valor do vale refeicdo devera ser reajustado pela variacdo do IPCA do més vigente da
renovagao do contrato.

e) A contratada sera responsavel pelo fornecimento de uniformes completos aos seus
empregados. Estes deverdo iniciar as atividades recebendo 02 (dois) conjuntos
completos;

f) Os uniformes deverdo ser substituidos pela Contratada de 06 (seis) em 06 (seis) meses,
independente da data de entrega dos mesmos, ou a qualquer momento, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, sempre que ndo atendam as condigbes minimas de apresentagao
e mediante comunicacao escrita do executor do Contrato;

g) Os uniformes deverao ser entregues aos empregados mediante recibo (relagao nominal),
cuja copia devera ser enviada ao Fiscal do Contrato.

X. DA FISCALIZAGCAO:

a) A execugdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada pelo Supervisor do Nucleo
Administrativo do CRP/05, nao excluindo nem reduzindo a responsabilidade técnica da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, ainda que
resultantes de imperfeicoes da forma de trabalho ou danos causados por seus
empregados ou prepostos;

XI. VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de contratagdo serd de 12 (doze) meses, prorrogaveis por iguais e sucessivos
periodos, a critério da administragdo, observado o limite de 60 (sessenta) meses.

XII. DISPOSIGOES FINAIS

a) Qualquer atraso ocorrido por parte da empresa na apresentagdo da fatura ou dos
documentos exigidos como condicdo para pagamento, importara em prorrogagdo
automatica do prazo de vencimento da obrigagdo do CONTRATANTE;

b) O atraso no pagamento decorrente das circunstancias descritas no item anterior, ndo
exime a empresa de promover o pagamento das funcionarias nas datas
regulamentares;

XIII. PREVISAO ORCAMENTARIA
Para o atendimento das despesas com a contratacdo que se objetiva realizar, o CRP/05

disponibilizara o seguinte recurso: conta orcamentaria de despesa
6.2.2.1.1.01.04.04.053 - Servigos Terceirizados de Telefonia.

25
Sede | Rio de Janeiro | (21) 2139 5400 | Rua Delgado de Carvalho, 53 Tijuca cep. 20260-280 Rio de Janeiro RJ

Subsedes | Leste Fluminense - Niteréi (21) 2717 3211 | Baixada Fluminense - Nova Iguagu (21) 2768 0007
Regido Serrana - Petropolis (24) 2243 0834 | Norte Fluminense - Campos dos Goytacazes (22) 2728 2057

www.crprj.org.br | crprj@crprj.org.br



Fls.:
Conselho Regional de Psicologia | poe:
do Rio de Janeiro Rubr.:

ANEXO III

(modelo)

AO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52 REGIAO

Rua Delgado de Carvalho, 53 - Tijuca - Rio de Janeiro - R].

CARTA DE CREDENCIAMENTO

Na qualidade de representante legal da firma xxxxxxxxxx, inscricdo no CNPJ sob o n©
XX XXX, XXX/XXXX-XX, sediada na rua XxXxXxxXxXxXxxxxxxx, conforme copia do Contrato Social da
Empresa em anexo, credencio o(a) Sr.(a) XXXXXXXXXXXX, portador(a) da Carteira de
Identidade no XXXXXXXXX, expedida em XXXXXXXXX, pelo XXXXXXXXXXXXXXX, a representar
perante o0 CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52 REGIAO na Licitagdo modalidade
Concorréncia n° 005/2013, marcada para as 15:00h, no dia 30/04/2013, no enderego
supracitado, com poderes para prestar esclarecimentos, assinar atas e declaragbes, visar
documentos, receber notificagdes e manifestar a intencdo de recorrer e de desistir de recursos,

bem como para praticar todos os demais atos pertinentes ao certame licitatério em causa.

Rio de Janeiro, XXX XxXXXxXx

Empresa XXX XXX XXX XXX XX

) $.0.0000.060600000¢666604

Responsavel Legal da Empresa
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ANEXOI1IV
Proposta de Preco
Servicos de Recepcionista — Item 01

AO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52 REGIAO

CONCORRENCIA N° 005/2013.

Atendendo ao convite desse Conselho, vimos apresentar nossa Proposta Comercial:

a)

b)

o)

d)

O valor total para prestagao do servico de RECEPCIONISTA, conforme consignado na Licitagdo,
ja incluso todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, impostos, taxas, emolumentos e outras
taxas que se facam necessarias para prestacdo dos servicos € de R$ .......coevvnens (cvvreireiiennene, )
que sera dividido em 12 (doze) parcelas iguais mensais, que serdo pagos no 7° (sétimo) dia til
do més subseqlente ao vencido com a emissdo da Nota Fiscal, devidamente atestada por este
CRP / 05.

Prazo de validade da nossa Proposta é de ....... (cevenenn ) dias apds a data de abertura dessa

proposta.

O valor do homem/hora em dias ou horarios ndo compreendidos no item VII do anexo I deste
Edital é de R$ ......covenennnnnn. (TP ). Este valor englobaréd impostos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, taxas, emolumentos e outras taxas que se fagam necessarias para a prestacdo

dos servigos.

Estou ciente de que a Empresa Licitante vencedora sera a que apresentar o MENOR PRECO
GLOBAL no item “a” da presente proposta.

Rio de Janeiro,

Nome:

Cargo / Fungao:

RG:
CPF.:

O DEMONSTRATIVO DE PLANILHA DE CUSTOS (ENCARGOS SOC IAIS /

TRIBUTOS / INSUMOS) DEVERA VIR EM ANEXO.
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ANEXOV
Proposta de Preco
Servicos de Telefonista - Item 02

AO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52 REGIAO

CONCORRENCIA N° 005/2013.

Atendendo ao convite desse Conselho, vimos apresentar nossa Proposta Comercial:

e)

f)

g)

h)

O valor total para prestacao do servico de TELEFONISTA, conforme consignado na Licitagdo, ja
incluso todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, impostos, taxas, emolumentos e outras
taxas que se fagam necessarias para prestacdo dos servicos é de R$ ................. (evevreneinieinns )
que sera dividido em 12 (doze) parcelas iguais mensais, que serdao pagos no 7° (sétimo) dia util
do més subseqliente ao vencido com a emissdo da Nota Fiscal, devidamente atestada por este
CRP / 05.

Prazo de validade da nossa Proposta é de ....... (vevennn ) dias apds a data de abertura dessa

proposta.

O valor do homem/hora em dias ou horarios ndo compreendidos no item VII do anexo II deste
Edital € de R$ .....cocveennnnn, (cevenenens ). Este valor englobara impostos, encargos trabalhistas,
previdencidrios, taxas, emolumentos e outras taxas que se fagam necessarias para a prestagao

dos servigos.

Estou ciente de que a Empresa Licitante vencedora sera a que apresentar o MENOR PRECO
GLOBAL no item “a” da presente proposta.

Rio de Janeiro,

Nome:

Cargo / Fungdo:

RG:
CPF.:

O DEMONSTRATIVO DE PLANILHA DE CUSTOS (ENCARGOS SOC IAIS /

TRIBUTOS / INSUMOS) DEVERA VIR EM ANEXO.
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ANEXO VI
MINUTA DO CONTRATO

MINUTA DE CONTRATO DE PRESTACI”\O DE SERVICO DE RECEPCIONISTA QUE ENTRE
SI CELEBRAM O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DO RIO DE JANEIRO E A
EMPRESA xxxXx.

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DO RIO DE
JANEIRO, autarquia federal, criado pela Lei n® 5.766/71, com sede na rua Delgado de
Carvalho n© 53 - Tijuca - Rio de Janeiro, inscrito no CNPJ sob o n® 37.115.458/0001-04,
doravante denominado CONTRATANTE neste ato representada por seu Diretores Executivos
XXX, xx, xxx, xxX, portadora da carteira de identidade n°. XXX, expedida pelo CRP/05,
inscrita no CPF sob o n%. XXXXX, e XXXX, brasileiro, solteiro, psicélogo, portador da carteira
de identidade n©. XXX, expedida pelo CRP/RJ, inscrito no CPF sob o no. XXXX, ambos
residentes e domiciliados nesta Cidade, por outro lado a empresa XXX., com sede na XXXXXX-
Est. do Rio, inscrita no CNPJ sob o n9. XXXX, doravante denominada CONTRATADA, neste ato
representada pelo XXX, brasileiro, casado, empresario, portador da carteira de identidade n©
XXX, expedida pelo IFP/R] - inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas sob n® XXX, residente e
domiciliando na Rua XXXX e XXXX, brasileira, casada, economista, portadora da carteira de
identidade no. XXXXX, expedida pelo IFP/RJ, inscrita no CPF sob o n°. XXXX, residente e
domiciliado Rua XXXXX - resolvem celebrar o presente Contrato de Prestacdo de Servigos de
Recepcionista com sujeigdo as disposicées da Lei Federal n® 8.666/93 e suas atualizagoes, e de
acordo com as clausulas e condigbes seguintes, cujo objeto foi adjudicado ao vencedor da

Licitagdo/ Concorréncia qual faz parte este instrumento contratual:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1. O objeto da presente contrato € a contratagcdo de empresa especializada para a prestacao
de servicos de recepcionista em unidade do Conselho Regional de Psicologia — 5° Regido.

1.1- Os servicos de recepcao compreendem as seguintes atribuicdes:

1.3.1 -Atendimento ao Publico Interno e Externo:

a) O atendimento ao publico externo consiste em cadastrar o visitante ou apenas

identifica-lo, e ja for cadastrado, encaminhado-o ao setor desejado mediante a entrega de
29
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cracha de identificacdo. Incumbira a recepcionista efetuar o recolhimento do cracha ao término
da visita;

b) O cadastro consiste em preencher banco de dados digitando as informacgOes ali
solicitadas, como nome completo, data de nascimento, filiagdo, nimero de documento de
identidade com fotografia, reconhecido em todo o territério nacional — RG, carteira da OAB,
CREA, CRM, CRP, carteira nacional de habilitacdo, carteira de trabalho e etc;

C) Identificar o visitante ja cadastrado consiste em verificar, no banco de dados, a
existéncia do nome, numero de identidade ou outra informacgdo passivel de identifica-lo, a fim
de que o ingresso nas dependéncias do CONTRATANTE possa ser permitido;

d) Uma vez cadastrado ou identificado, o visitante devera ser consultado sobre o local a
ser visitado, oportunidade em que recebera um cracha que ird permiti-lo adentrar somente ao
recinto em que tera acesso;.

e) Aos deficientes visuais é permitida a entrada no prédio com o cdo-guia mediante a
apresentacao da carteira de vacinagdo do cdo, devidamente atualizada;.

f) Dar apoio ao Setor de Protocolo e Setor de Almoxarifado na distribuicdo interna dos
documentos e/ ou materiais.;

g) Comunicar imediatamente a area responsavel pela fiscalizacdo dos servigos, qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam tomadas as medidas de
regularizacdo necessaria.

h) Controlar a entrega e recebimento de chaves do claviculario situado na recepcdo por

meio de preenchimento de modelo proéprio.

1.3.2 - Atendimento Telefbnico:

a) O aparelho telefonico da recepcdo devera ser utilizado exclusivamente para o
atendimento de pedidos de informacdo formulados pelo publico interno ou externo;

b) O atendimento ao publico serd realizado em estrita observancia aos métodos,
praticas e meios estipulados pela Administracdao, sendo considerada falta grave o

descumprimento de tais orientagoes.

CLAUSULA SEGUNDA - DA RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA
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2. A CONTRATADA se obriga:

2.1. Dar inicio a execugdo do servigo contratado em, no maximo, 15 (quinze) dias corridos
apds a assinatura do contrato;

2.1.2. Instruir seus empregados a cumprir todas as orientacdes para Atendimento ao Publico,
repassadas pela Administracao;

2.1.3. Efetuar a substituicdo dos empregados sempre que constatadas falhas ou problemas
que possam comprometer a perfeita execugdao do objeto, comunicando ao Fiscal do Contrato,
com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.

2.1.4. Manter permanentemente o quantitativo de pessoal contratado, observada as
qualificacdes exigidas neste Projeto;

2.1.5. Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade o pessoal necessario a perfeita
execucdao do objeto; fica a critério do Fiscal do Contrato uma prévia entrevista com o(s)
funcionario(s);

2.1.6. Apresentar a relacdo do pessoal indicado antes de dar inicio as atividades,
acompanhada dos documentos comprobatérios de escolaridade, curso de formacdao em
conformidade com o requerido neste Projeto;

2.1.7. A substituicdo de qualquer funcionario devera ser comunicada previamente ao Fiscal do
Contrato. Antes da alocagdo no(s) posto(s) de servigo serd necessaria prévia aprovagdo do
mesmo;

2.1.8. Apresentar ao Fiscal do Contrato, apds o inicio da prestacdo dos servigos, ficha de
identificacdao do pessoal, com foto digitalizada;

2.1.9. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do Fiscal do Contrato
designado pela CONTRATANTE para fins de acompanhamento da execucgdo do Contrato;

2.1.10. Orientar o pessoal quanto aos requisitos para preservar e guardar o patrimoénio do
CONTRATANTE;

2.1.11. Cumprir as exigéncias contratuais quanto a execucdo dos servigos, horarios de turnos,
bem como proceder a imediata correcao das deficiéncias alinhadas pelo Fiscal do Contrato;

2.1.12. Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, sobre quaisquer aspectos relacionados
a prestacdo dos servicos, disponibilizando a documentagcdo comprobatdria, quando requerida.
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2.1.13. Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade, registrando a devida
ocorréncia e informando, concomitantemente, todos os dados, circunstancias e demais
elementos julgados necessarios ao esclarecimento e solugdo do problema;

2.1.14. Realizar fiscalizagdo periodica para verificar a postura, o atendimento e a apresentagéo
do pessoal;

2.1.15. A empresa deve identificar seu pessoal mantendo-os devidamente uniformizado, em
conformidade com o disposto no respectivo Acordo ou Convencao Coletiva de Trabalho;

2.1.16. Exercer agOes de controle de maneira a assegurar que o pessoal alocado no CRP/05,
inclusive eventuais reservas, mantenha conduta adequada e se apresentando de forma
condizente com o ambiente de trabalho;

2.1.17. Providenciar a pronta substituicdo de pessoal, no caso de faltas, comparecimento sem
uniformes e/ou desprovidos de identificagdo, no prazo maximo de 01 (uma) hora, respeitado o
horario a ser cumprido;

2.1.18. Substituir qualquer funcionario, sempre que seus servigos e/ou conduta forem julgados
insatisfatorios e/ou prejudiciais ao CONTRATANTE, vedado o retorno da mesma as
dependéncias do CRP/05, ainda que se trate de cobertura de licencas, dispensas, suspensdo,
férias ou eventos assemelhados;

2.1.19. Nao permitir que o pessoal alocado ao CRP/05 se afaste do posto para desempenhar
qualquer outra atividade, diferente daquelas estabelecidas pela Administragdo no presente
Projeto;

2.1.20. Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias do
CONTRATANTE, e vice-versa, por meios proprios, em caso de paralisacdo dos transportes
coletivos;

2.1.21. Nao reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio préprio, ou de terceiros, quaisquer
informacGes de que tenha tomado ciéncia em razdo da execucgdo dos servigos discriminados,
sem o consentimento, por escrito, da CONTRATADA;

2.1.22. Entregar, ao Fiscal do Contrato, juntamente com a fatura mensal, copia autenticada
dos comprovantes das Guias de Recolhimento do INSS, FGTS com a relagdao de empregados
alocados para a prestagdao do servico, bem como o comprovante do pagamento de todos os
encargos trabalhistas, como vale-transporte, vale-refeicdo, contracheque (incluindo o adicional
de periculosidade), gratificagdo natalina, férias, entre outros. Informar nome completo,
matricula, data da entrega, a quantidade e o valor dos vales, o més de competéncia, contendo
a assinatura do empregado atestando o recebimento dos mesmos, correspondentes ao més da
ultima competéncia vencida compativel com o efetivo declarado. Se esta documentagao nao
for apresentada, ndo sera atestada a fatura;
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2.1.23. Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos, conforme previsto
neste documento, sem interrupgdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga,
greve, falta ao servico, necessidade do funcionario de ausentar-se do servico e demissdao de
empregados, efetuando a reposicdo de mao-de-obra em carater imediato, ndo sendo permitida
a prorrogacgdo da jornada de trabalho ou dobra pelo funcionario que aguarda sua rendicgdo.
Sendo de exclusiva responsabilidade da empresa, as despesas com todos os encargos e
obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais;

2.1.24. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio do CONTRATANTE

e de terceiros, por culpa, dolo, negligéncia ou imprudéncia do seu pessoal, ficando obrigado a
promover o ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da
comprovacdao de sua responsabilidade. Caso ndo o faga dentro do prazo estipulado, o
CONTRATANTE podera descontar a importancia da fatura do més, sem prejuizo da aplicagdo
das sancdes previstas e demais cominacoes legais;

2.1.25. Manter sigilo das informacbGes da area de seguranga obtidas em razdo da atividade
exercida;

3.1.26. Manter os funcionarios devidamente identificados através do uso do cracha de
identificacao;

2.1.27. Indicar um preposto que tera a incumbéncia de gerenciar, coordenar e controlar os
empregados envolvidos na execucao dos servicos

2.2. ATRIBUICOES DAS RECEPCIONISTAS:

2.2.1. Conduzir-se com urbanidade e educacao, tratando a todos com respeito, atencao e
presteza;

2.2.2. Cumprir o horario que lhe tenha sido determinado, ndo se ausentando do posto de
trabalho até que ocorra a substituicdo de turno, de modo a garantir a eficiéncia do
atendimento;

2.2.3. Manter o local de trabalho adequadamente organizado, sem empilhamento de papéis,
bolsas, excesso de canetas, papéis de avisos colados, pastas desnecessarias, livros pessoais,
copos de agua, café etc.;

2.2.4. Manter sigilo das informacdes obtidas em razao da atividade desempenhada;

3.2.5. Verificar se ha alguma orientacdo especial a ser atendida quanto a restricGes de acesso
ou orientacdes devido a eventos naquele dia especificamente;
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2.2.6. Cumprir as normas para acesso ao prédio, assim como a perfeita utilizacdo dos
equipamentos (telefone, equipamentos de informatica etc.) colocados a sua disposicdo, para
execucgao dos servicos;

2.2.7. Evitar tratar de assuntos particulares ou que nao tenha afinidade com o servico
desempenhado, a fim de evitar o comprometimento e interrupgées desnecessarias no
atendimento;

2.2.8. Nao abandonar sua posicao de atendimento, a ndo ser em caso de extrema necessidade
ou de carater emergencial, comunicando esse fato, o mais rapido possivel ao supervisor da
empresa, aguardando a devida substituicao;

2.2.9. Nao abordar autoridades ou funcionarios de outras areas, para tratar de assuntos
particulares;

2.2.10. Em caso de dificuldade para o desempenho de suas atividades, buscar a orientagdo ao
supervisor da empresa e ao Gestor do Contrato, repassando-lhe o problema.

2.3. DO QUANTITATIVO DE PESSOAL E LOCAL DE EXECUGAO:

2.3.1. Fornecer 02 (duas) recepcionistas, uniformizadas, nos seguintes horarios: Uma para o
periodo de 08h:00min as 17h:00min e outra para o periodo de 09h:30min as 18h:30min, de
segunda-feira a sexta-feira.

2.3.2. Assegurar que as recepcionistas cumprirdo jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
distribuidas durante o horario de funcionamento do CRP/05, compreendido entre 8h e 18:30h,
respeitando o horario de almogo, em conformidade com a legislacdo trabalhista vigente e
Convencao Coletiva de Trabalho.

2.3.3. Conselho Regional de Psicologia — 52 Regido / Rua Delgado de Carvalho, 53 - Tijuca -
Rio de Janeiro/RJ.

2.4. QUALIFICAGCAO DO PESSOAL:

2.4.1. Assegurar que a mao-de-obra a ser aplicada ao Contrato atenda aos requisitos descritos
a seguir, em conformidade com a classificacdo Brasileira de Ocupacoes editada pelo Ministério
do Trabalho e Emprego, Titulo 4221-05 Recepcionistas, em geral:

a) Formacdo de nivel médio (2° grau) ou estar cursando;

b) Possuir cursos basicos de qualificacdo na area, incluindo de informatica;

c) Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade.
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2.5. INSUMOS:

2.5.1. Responsabilizar-se pelo fornecimento de vale transporte, vale alimentacdo e uniforme;
2.5.2. N3o repassar quaisquer destes custos a seus funcionarios;

2.5.3. Nao fornecer vale alimentacao diaria para cada funcionario inferior a R$ 16,00.

2.5.4. Reajustar o valor do vale refeicdo pela variagdo do IPCA do més vigente da renovacdo
do contrato.

2.5.5. Fornecer uniformes completos aos seus empregados. Estes deverdo iniciar as
atividades recebendo 02 (dois) conjuntos completos;

2.5.6. Substituir os uniformes de (seis) em 06 (seis) meses, independentemente da data de
entrega dos mesmos, ou a qualquer momento, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sempre
gue ndo atendam as condigdes minimas de apresentagdo e mediante comunicagdo escrita do
executor do Contrato;

2.5.7. Entregar aos empregados os uniformes mediante recibo (relacdo nominal), cuja copia
devera ser enviada ao Fiscal do Contrato.
CLAUSULA TERCEIRA - OBRIGACOES DO CONTRATANTE

3.1. O CONTRATANTE se obriga:

3.2. Comunicar imediatamente e por escrito a CONTRATADA, a fim de que seja solucionado,
qualquer problema referente a execugao do contrato,

3.3. Efetuar o pagamento, nas condicdes e preco pactuados neste instrumento contratual;
diaria
3.4. Orientar e prover treinamento ao pessoal da CONTRATADA sobre as regras e

procedimentos de atendimento ao publico, no ambito do CRP/05;

3.5. Providenciar e supervisionar o treinamento da mao-de-obra utilizada no contrato quanto a
Operacgao do Sistema de Recepcao

3.6. Acompanhar a utilizagdo dos equipamentos colocados a disposicdo da empresa para a
execugdo dos servicos, tais como: telefone, equipamentos de informatica etc.;

3.7. Manter regiamente atualizadas os descritivos de lotagdes dos membros e servidores, dos
setores integrantes da estrutura organizacional da Autarquia, enderecos, telefones, ramais e
outras informagodes relevantes para a perfeita consecucdao do objeto.

35
Sede | Rio de Janeiro | (21) 2139 5400 | Rua Delgado de Carvalho, 53 Tijuca cep. 20260-280 Rio de Janeiro RJ

Subsedes | Leste Fluminense - Niteréi (21) 2717 3211 | Baixada Fluminense - Nova Iguagu (21) 2768 0007
Regido Serrana - Petropolis (24) 2243 0834 | Norte Fluminense - Campos dos Goytacazes (22) 2728 2057

www.crprj.org.br | crprj@crprj.org.br



Fs.:

Conselho Regional de Psicologia | Poe:

; . Rubr.
do Rio de Janeiro -

CLAUSULA QUARTA - VIGENCIA E PRAZO

4.1. O prazo de contratacao serda de 12 (doze) meses, prorrogaveis por iguais e sucessivos
periodos, a critério da administragdo, observado o limite de 60 (sessenta) meses.

4.2. Caso o contrato seja renovado o seu reajuste se dara de acordo com o indice do Governo
Federal, que é o IPCA acumulado, tendo como base o més de renovagao do contrato.

CLAUSULA QUINTA - DO PAGAMENTO DO VALOR

5.1. O CONTRATANTE efetuara mensalmente o pagamento a CONTRATADA pelo
fornecimento do objeto, até o 07° (sétimo) dia, contado da entrega da Nota Fiscal/Fatura,
apos devidamente atestadas pelo Supervisor do Nucleo Administrativo do CONTRATANTE.

5.2.. O valor mensal da prestacdao dos servicos relativos ao presente Contrato é de R$
xxxx(xxxxx) compreendendo o periodo consignado na clausula 42 deste contrato;

5.3 Quaisquer prestagoes de servigos realizadas em dias e/ou horarios ndo compreendidos na
Clausula n© 1, serdo pagas de acordo com os valores apresentados no anexo I do edital -
proposta comercial - no valor do homem-hora de R$ xxxx, (xxxx) com a devida autorizacdo da
gerente geral do CRP/RJ.

5.4 Ndo sera efetuado o pagamento a CONTRATADA enquanto perdurar pendéncia de
liguidacdo de obrigagcdo contratual, sendo que o pagamento referido no item 7.2., sera
realizado somente com a apresentacdo da Nota fiscal.

5.5.. O valor do presente Contrato compreende todas as despesas decorrentes de sua
execugdo, bem como quanto aos itens especificados na presente clausula.

5.6. O valor do presente Contrato tem como data base o més de XXXX, ndo devendo sofrer

reajustes de valores durante esse periodo, com base no artigo 65 da Lei 8666/93.

5.7. O pagamento dos valores devidos sobre os servigos executados e consignados neste
Contrato de prestacdo de Servicos, ficara condicionado a apresentacdo de Certiddo
original que comprove a regularidade de pagamento com o INSS, FGTS, folha de
ponto, contracheques e recibo de entrega de vale transporte dos funcionarios
envolvidos na realizagdo dos servigos.

5.8. O valor do presente Contrato compreende todas as despesas decorrentes de sua execugao
inclusive a retencao na fonte do INSS, IRPJ], CSLL, PIS/PASEP e COFINS de acordo
com as Instrucées Normativas do INSS e da Secretaria da Receita Federal e demais
impostos e contribuicoes de acordo com a legislagdao em vigor.
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CLAUSULA SEXTA - DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1. Para o atendimento das despesas com a contratacdo que se objetiva realizar, o
CONTRATANTE disponibilizarda o seguinte recurso: Conta orcamentaria de despesa
6.2.2.1.1.01.04.04.054 - Servicos Terceirizados de Recepgao. .

CLAUSULA SETIMA - DAS PENALIDADES E DA RESCICAO CONTRATUAL

7.1. Em caso de rescisdo contratual fica o CONTRATANTE desobrigado, desde ja, de todo e
gualquer 6nus decorrente da mesma;

7.2. No caso do ndo atendimento, as solicitacdes e as determinagcées DO CONTRATANTE no
que se refere ao objeto deste Contrato, a CONTRATADA sera notificada formalmente, sendo
gue apdés 03 (trés) comunicados, serda rescindido o Contrato firmado, devendo a
CONTRATADA suportar as penalidades abaixo;

7.3. Constituem causas, modalidades e conseqiéncias de rescisdo contratual aquelas previstas
pelos artigos 77 e 86 da Lei n° 8.666/93 e demais cominagbes legais;

7.4. Em caso de inexecugdo parcial ou total das condicdes fixadas no Contrato, erro de
€xecugao, ou mora na execugdo, constantes nos artigos 86,87e 88 da Lei n°. 8666/93, o
CONTRATADO estard sujeito as seguintes penalidades: a) adverténcia; b) suspensao
temporaria do direito de participar em licitagbes e impedimento de contratar com o CRP/05,
por prazo de até 02 (dois) anos.

7.5. Sem prejuizo do ato de rescisdo poderdo ser aplicadas as sangdes previstas no artigo 86,
87 e 88 da Lei n° 8.666/93, sendo que a multa pelo atraso no fornecimento correspondera a 5
% (cinco por cento) por dia de atraso, calculada sobre o valor total da prestacdo de servicos.
A multa por inadimpléncia das demais obrigagdes correspondera a 40% (quarenta por cento)
do valor dos servigos.

7.6. O cumprimento do prazo de que trata esta clausula, ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades,
ainda que resultantes de imperfeicbes da forma de trabalho ou danos causados por seus
empregados ou prepostos.

7.7. As quantias apuradas referente as multas estabelecidas na clausula 7.5 deste contrato
sdo reconhecidas como liquidas, certas e exigiveis, cobraveis por via de execugdo
administrativa ou judicial e compensaveis pelo Conselho Regional de Psicologia - 52 Regido de
qualquer crédito porventura existente em conformidade aos artigos 86 e 87 da Lei 8.666/93;

7.8. As multas aplicadas pela CONTRATANTE serdo descontadas dos valores devidos a
CONTRATADA ou recolhidas na conta corrente da mesma;
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7.9. As penalidades previstas neste Contrato sdao independentes entre si, podendo ser
aplicadas isolada ou cumulativamente, sem prejuizo do ato de rescisdo e de outras medidas
cabiveis inclusive aquelas previstas no Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n°. 8.078/90).

7.10. Em qualquer hipotese, a CONTRATADA sera notificada para apresentagdo de defesa
prévia, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da notificacdo

CLAUSULA OITAVA- DA RESPONSABILIDADE FISCAL E TRABALHISTA, E OUTRAS.

8.1. A CONTRATADA fica responsavel pelos encargos trabalhistas, fiscais e previdenciarias e
transporte de quaisquer produtos necessarios a execucdao dos servicos resultantes do presente
Contrato.

CLAUSULA NONA- DA FISCALIZAGAO

9.1. A CONTRATANTE efetuara o cumprimento do presente contrato, no que se refere ao
perfeito cumprimento de todas as condicdes estabelecidas neste Contrato e ao edital de
licitacao ao qual faz parte. A

9.2. A CONTRATANTE se reserva o direito de rejeitar no todo ou parte os servigos, se em
desacordo com o presente Contrato.

9.3. A execugdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada pelo Supervisor do Nucleo
Administrativo do CRP05, ndo excluindo nem reduzindo a responsabilidade técnica da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, ainda que
resultantes de imperfeicdes da forma de trabalho ou danos causados por seus empregados ou
prepostos.

CLAUSULA DECIMA - DAS DISPOSICOES GERAIS

10. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios nos servigos, até o limite de 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado no contrato, conforme artigo 65, §1° e
§20 da Lei 8.666/93, sem prejuizo do disposto na clausula 5 deste contrato;

10.1. Qualquer atraso ocorrido por parte da empresa na apresentacdao da fatura ou dos
documentos exigidos como condigdo para pagamento, importard em prorrogagao
automatica do prazo de vencimento da obrigagdo do CONTRATANTE;

10.2. O atraso no pagamento decorrente das circunstancias descritas no item anterior, ndo
exime a empresa de promover o pagamento das funcionarias nas datas regulamentares;

Fica eleito o foro da Justica Federal da Circunscricdo do Rio de Janeiro, como unico
competente para dirimir quaisquer davidas ou litigios oriundos do presente Contrato, com
expressa renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.
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Lido e achado conforme entre as partes e por estarem assim justos e contratados,
lavrou-se este Contrato em 03 (trés) vias de igual teor, que vai, por todos assinados,
atendidas as formalidades legais para que produza os efeitos de direito.

Rio de Janeiro, xxx de xxxx de XXXX.

AKX XX XX XX XXX XX XXX

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA 052 REGIAO

TESTEMUNHAS

1) 2)

Nome: Nome:
Identidade: Identidade:
CPF: CPF:
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ANEXO VII
MINUTA DO CONTRATO

MINUTA DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO DE TELEFONISTA QUE ENTRE SI
CELEBRAM O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DO RIO DE JANEIRO E A XXXX.

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DO RIO DE
JANEIRO, autarquia federal, criado pela Lei n® 5.766/71, com sede na rua Delgado de
Carvalho n© 53 - Tijuca - Rio de Janeiro, inscrito no CNPJ sob o n® 37.115.458/0001-04,
doravante denominado CONTRATANTE neste ato representada por seu Diretores Executivos
XXX, brasileira, casada, psicologa, portadora da carteira de identidade n°. XXX, expedida pelo
CRP/05, inscrita no CPF sob 0 n°. XXXXX, e XXXX, brasileiro, solteiro, psicélogo, portador da
carteira de identidade n©. XXX, expedida pelo CRP/RJ, inscrito no CPF sob o n°. XXXX, ambos
residentes e domiciliados nesta Cidade, por outro lado a empresa XXX., com sede na XXXXXX-
Est. do Rio, inscrita no CNPJ sob 0 n°, XXXX, doravante denominada CONTRATADA, neste ato
representada pelo XXX, brasileiro, casado, empresario, portador da carteira de identidade n°
XXX, expedida pelo IFP/R] - inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas sob n® XXX, residente e
domiciliando na Rua XXXX e XXXX, brasileira, casada, economista, portadora da carteira de
identidade no. XXXXX, expedida pelo IFP/R], inscrita no CPF sob o n°. XXXX, residente e
domiciliado Rua XXXXX - resolvem celebrar o presente Contrato de Prestacdo de Servigos de
Telefonista com sujeicdo as disposicbes da Lei Federal n® 8.666/93 e suas atualizacdes, e de
acordo com as clausulas e condigbes seguintes, cujo objeto foi adjudicado ao vencedor da

Licitacdo/ Concorréncia qual faz parte este instrumento contratual:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

3. O objeto da presente contrato é A contratagdo de empresa especializada para prestacao de
servico de telefonista em unidade do Conselho Regional de Psicologia — 52 Regiao;

3.1- Os servicos de telefonia serdo prestados na Sede do Conselho Regional de Psicologia - 52
Regido, no horario de 08:00 as 13:15 horas e das 13:15 as 18:30 horas, de segunda a
sexta-feira ou, de acordo com a necessidade da CONTRATANTE, sera prestado
eventualmente em outro imével do CRP- 05;

3.2- Os servicos de telefonia compreendem as seguintes atribuigdes:
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i) Efetuar ligagOes telefonicas internas e externas e operar mesa de telecomunicagdo
(PABX, Centrais Telefonicas) ou equipamentos similares;

i) Atender e efetuar triagem de ligagdes telefbnicas, recepcionando-as e transferindo-as
as pessoas e setores demandados;

k) Registrar as ligagOes solicitadas, proceder, quando for o caso, a programacao da central
telefonica de modo a inibir ou permitir a realizagdo de telefonemas interurbanos nacionais e
internacionais, servicos 0800, 900 e outros;

) Verificar os defeitos nos ramais e mesa de telecomunicagdo, comunicando a area
responsavel para que sejam providenciados os reparos;

m) Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

n) Comunicar imediatamente a area responsavel pela fiscalizagdo dos servigos qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam tomadas as medidas de
regularizagdo necessaria;

0) Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas, codigo de ética e
rotinas especificas atribuidas aos servigos de telefonia;

p) O atendimento ao publico sera realizado em estrita observancia aos métodos, praticas e
meio estipulados pela Administracao, sendo considerada falta grave o descumprimento de tais
orientagOes;

q) Registrar as ligagbes solicitadas e fazer as respectivas conferéncias nas contas

telefénicas mensais.

CLAUSULA SEGUNDA - DA RESPONSABILIDADE DO CONTRATADO

2.1. A CONTRATADA se obriga:

2.1.2 Dar inicio a execugdo do servigo contratado em, no maximo, 15 (quinze) dias corridos
apds a assinatura deste contrato;

2.1.3 Instruir seus empregados a cumprir todas as orientacées para Atendimento ao Publico,
repassadas pela Administracao;

2.1.4 Efetuar a substituicdo dos empregados sempre que constatadas falhas ou problemas
que possam comprometer a perfeita execucdo do objeto, comunicando ao Fiscal do
presente Contrato, com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia;

2.1.5 Manter permanentemente o quantitativo de pessoal contratado, observada as
qualificagdes exigidas neste Projeto
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2.1.6 Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade o pessoal necessario a
perfeita execucdo do objeto; fica a critério do Fiscal do Contrato uma prévia entrevista
com o(s) funcionario(s)

2.1.7 Apresentar a relacdo do pessoal indicado antes de dar inicio as atividades,
acompanhada dos documentos comprobatorios de escolaridade, curso de formagdo em
conformidade com o requerido neste Projeto;

2.1.8 A substituicdo de qualquer funcionario devera ser comunicada previamente ao Fiscal do
Contrato. Antes da alocacdo no(s) posto(s) de servico sera necessaria prévia
aprovacao do mesmo;

2.1.9 Apresentar ao Fiscal do Contrato, apds o inicio da prestacdo dos servicos, ficha de
identificacdao do pessoal, com foto digitalizada

2.1.10 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdao por parte do Fiscal do Contrato
designado pela CONTRATANTE para fins de acompanhamento da execugao do Contrato;

2.1.11 Orientar o pessoal quanto aos requisitos para preservar e guardar o patrimonio do
CONTRATANTE;

2.1.12 Cumprir as exigéncias contratuais quanto a execucdo dos servigos, horarios de turnos,
bem como proceder a imediata corregcdo das deficiéncias alinhadas pelo Fiscal do
Contrato;

2.1.13 Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, sobre quaisquer aspectos relacionados
a prestacao dos servigos, disponibilizando a documentacao comprobatéria, quando
requerida;

2.1.14 Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade, registrando a devida
ocorréncia e informando, concomitantemente, todos os dados, circunstancias e demais
elementos julgados necessarios ao esclarecimento e solugdo do problema;

2.1.15 Realizar fiscalizagcdo peridodica para verificar a postura, o atendimento e a apresentacdo
do pessoa;

2.1.16 Identificar seu pessoal mantendo-os devidamente uniformizado, em conformidade com
o disposto no respectivo Acordo ou Convencgdo Coletiva de Trabalho;

2.1.17 Exercer agdes de controle de maneira a assegurar que o pessoal alocado no CRP/05,
inclusive eventuais reservas, mantenha conduta adequada e se apresentando de forma
condizente com o ambiente de trabalho;

2.1.18 Providenciar a pronta substituicdo de pessoal, no caso de faltas, comparecimento sem
uniformes e/ou desprovidos de identificacdo, no prazo maximo de 01 (uma) hora,
respeitado o horario a ser cumprido;
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2.1.19 Substituir qualquer funcionario, sempre que seus servicos e/ou conduta forem julgados
insatisfatérios e/ou prejudiciais ao CONTRATANTE, vedado o retorno da mesma as
dependéncias do CRP/05, ainda que se trate de cobertura de licencas, dispensas,
suspensdo, férias ou eventos assemelhados;

2.1.20 Nao permitir que o pessoal alocado ao CRP/05 se afaste do posto para desempenhar
qualquer outra atividade, diferente daquelas estabelecidas pela Administracdo no
presente Projeto;

2.1.21 Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias do
CONTRATANTE, e vice-versa, por meios proprios, em caso de paralisacdo dos
transportes coletivos;

2.1.22 N&o reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer
informagbes de que tenha tomado ciéncia em razdo da execucdo dos servigos
discriminados, sem o consentimento, por escrito, da CONTRATADA;

2.1.23 Entregar, ao Fiscal do Contrato, juntamente com a fatura mensal, copia autenticada dos
comprovantes das Guias de Recolhimento do INSS, FGTS com a relagao de empregados
alocados para a prestacao do servico, bem como o comprovante do pagamento de
todos os encargos trabalhistas, como vale-transporte, vale-refeicdo, contracheque
(incluindo o adicional de periculosidade), gratificacdo natalina, férias, entre outros.
Informar nome completo, matricula, data da entrega, a quantidade e o valor dos vales,
o més de competéncia, contendo a assinatura do empregado atestando o recebimento
dos mesmos, correspondentes ao més da ultima competéncia vencida compativel com o
efetivo declarado. Se esta documentacdo ndo for apresentada, ndo sera atestada a
fatura.

2.1.24 Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, conforme previsto
neste documento, sem interrupcdo, seja por motivo de férias, descanso semanal,
licenca, greve, falta ao servico, necessidade do funcionario de ausentar-se do servico e
demissdo de empregados, efetuando a reposicdo de mao-de-obra em carater imediato,
nao sendo permitida a prorrogacdo da jornada de trabalho ou dobra pelo funcionario
gue aguarda sua rendicdo. Sendo de exclusiva responsabilidade da empresa, as
despesas com todos 0s encargos e obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais;

2.1.25 Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio do CRP/05 e de terceiros, por
culpa, dolo, negligéncia ou imprudéncia do seu pessoal, ficando obrigado a promover o
ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da
comprovacao de sua responsabilidade. Caso ndao o faca dentro do prazo estipulado, o
CONTRATANTE podera descontar a importancia da fatura do més, sem prejuizo da
aplicacao das sangOes previstas e demais cominagoes legais;
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2.1.26 Manter sigilo das informacdes da area de seguranca obtidas em razdo da atividade
exercida;

2.1.27 Manter os funcionarios devidamente identificados através do uso do cracha de
identificacao;

2.1.28 Indicar um preposto que terd a incumbéncia de gerenciar, coordenar e controlar os
empregados envolvidos na execugao dos servigos

2.2 DAS ATRIBUICOES DAS TELEFONISTAS

2.2.1 Conduzir-se com urbanidade e educacdo, tratando a todos com respeito, atencdo e
presteza;

2.2.2. Cumprir o horario que lhe tenha sido determinado, ndo se ausentando do posto de
trabalho até que ocorra a substituicdo de turno, de modo a garantir a eficiéncia do
atendimento;

2.2.3 Manter o local de trabalho adequadamente organizado, sem empilhamento de papéis,
bolsas, excesso de canetas, papéis de avisos colados, pastas desnecessarias, livros pessoais,
copos de agua, café etc;

2.2.4. Manter sigilo das informagdes obtidas em razao da atividade desempenhada;

2.2.5 Ao iniciar suas atividades verificar se ha alguma orientacdo especial a ser atendida
quanto a restricdes de acesso ou orientacdes devido a eventos naquele dia especificamente;

2.2.6. Cumprir as normas para acesso ao prédio, assim como a perfeita utilizacgdo dos
equipamentos (telefone, equipamentos de informatica etc.) colocados a sua disposicdo, para
execucao dos servicos;

2.2.7. Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico
desempenhado, a fim de evitar o comprometimento e interrupcdes desnecessarias no
atendimento;

2.2.8. Nao abandonar sua posicdo de atendimento, a ndo ser em caso de extrema necessidade
ou de carater emergencial, comunicando esse fato, o mais rapido possivel ao supervisor da
empresa, aguardando a devida substituicao;

2.2.9. Nao abordar autoridades ou funciondrios de outras areas, para tratar de assuntos
particulares;
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2.2.10. Buscar em caso de dificuldade para o desempenho de suas atividades, a orientagdao ao
supervisor da empresa e ao Gestor do Contrato, repassando-lhe o problema.

2.3. DO QUANTITATIVO DE PESSOAL E LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVICO

2.3.1. Fornecer 02 (dois) telefonistas, uniformizados (as), nos seguintes horarios: Uma para o
periodo de 08h:00min as 13h:15min e outra para o periodo de 13h:15min as 18h:30min, de
segunda-feira a sexta-feira;

2.3.2. Assegurar que os/as telefonistas cumprirdao jornada de 30 (trinta) horas semanais,
distribuidas durante o horario de funcionamento do CRP/05, compreendido entre 8h e 18:30h,

respeitando o horario de lanche, em conformidade com a legislagdo trabalhista vigente e
Convencao Coletiva de Trabalho.

2.4. DA QUALIFICACAO DO PESSOAL

2.4.1. Fornecer mao-de-obra de acordo com os requisitos a seguir:
a) Formacgao de nivel médio (2° grau) ou estar cursando;
b) Possuir cursos basicos de qualificacdo na area, incluindo de informatica;

c) Curso de formacao de telefonista;
d) Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade.

2.5. DOS INSUMOS

2.5.1. Responsabilizar-se Unica e exclusivamente pelo fornecimento de vale transporte, vale
alimentagdo e uniforme;

2.5.2. N3o repassar quaisquer destes custos a seus funcionarios;

2.5.3. Fornecer vale alimentacédo diario para cada funcionario ndo inferior a R$ 16,00;

2.5.4. Reajustar o vale refeicdo pela variagdo do IPCA do més vigente da renovacdao do
Contrato;

2.5.5. Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos aos seus empregados.
Estes deverao iniciar as atividades recebendo 02 (dois) conjuntos completos;
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2.5.6. Substituir os uniformes de 06 (seis) em 06 (seis) meses, independente da data de
entrega dos mesmos, ou a qualquer momento, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sempre
que ndo atendam as condigdes minimas de apresentagdo e mediante comunicacdo escrita do
executor do Contrato;

2.5.7. Entregar os uniformes aos empregados mediante recibo (relagdo nominal), cuja copia
devera ser enviada ao Fiscal do Contrato.

CLAUSULA TERCEIRA- OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

3. A CONTRATANTE se obriga:

3.1. Comunicar imediatamente e por escrito a CONTRATADA, a fim de que seja solucionado,
qualquer problema referente a execucdo do contrato,

3.2. Efetuar o pagamento, nas condigdes e preco pactuados neste instrumento contratual;

3.3. Orientar e prover treinamento ao pessoal da contratada sobre as regras e procedimentos
de atendimento ao publico, no @mbito do CRP/05;

3.4. Providenciar e supervisionar o treinamento da mao-de-obra utilizada no contrato quanto a
Operacgao do Sistema de Telefonia;

3.5. Acompanhar a utilizacdo dos equipamentos colocados a disposicdo da empresa para a
execugdo dos servicos, tais como: telefone, equipamentos de informatica etc;

3.6. Manter regiamente atualizadas os descritivos de lotagdes dos membros e servidores, dos

setores integrantes da estrutura organizacional da Autarquia, enderegos, telefones, ramais e
outras informac0es relevantes para a perfeita consecucao do objeto.

CLAUSULA QUARTA- VIGENCIA E PRAZO

4. O prazo de contratagdo serda de 12 (doze) meses, prorrogaveis por iguais e sucessivos
periodos, a critério da administracdo, observado o limite de 60 (sessenta) meses;

4.1. O presente contrato poderd ser prorrogado a critério da CONTRATANTE nos termos do
artigo 57, II da Lei de Licitagdao e Contratos, 8.666/93;

4.2. Caso o contrato seja renovado o seu reajuste se dara de acordo com o indice do Governo
Federal, que é o IPCA acumulado, tendo como base o més de renovacgao do contrato.
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CLAUSULA QUINTA- DO PAGAMENTO DO VALOR

5. O CONTRATANTE efetuara mensalmente o pagamento a CONTRATADA pelo fornecimento
do objeto, até o 07° (sétimo) dia, contando da entrega de Nota Fiscal/Fatura, apods
devidamente atestadas pelo Supervisor do Nucleo Administrativo do CRP/05.

5.1. O valor mensal da prestagdo dos servigos relativos ao presente Contrato é de R$ XXXX
(XXXXX), e o valor anual &€ R$ XXXX (XXXX) compreendendo o periodo consignado na
clausula 42 deste contrato e o niUmero de beneficidrios da data de sua assinatura incluindo o
fornecimento de todos os insumos necessarios;

5.2. Quaisquer prestacdes de servicos realizadas em dias e/ou horarios ndo compreendidos na
Clausula n© 1, serdo pagas de acordo com os valores apresentados no anexo I do edital ao
qual este contrato integra- proposta comercial - no valor do homem-hora de R$ XXX
(XXX), com a devida autorizacao da gerente geral do CRP/RJ.

5.3. Ndo sera efetuado o pagamento a CONTRATADA enquanto perdurar pendéncia de
liquidagdo de obrigacdao contratual, sendo que o pagamento referido no item 7.2., sera
realizado somente com a apresentacao da Nota fiscal.

5.4. O valor do presente Contrato compreende todas as despesas decorrentes de sua
execugdo, bem como quanto aos itens especificados na presente clausula.

5.5. O valor do presente Contrato tem como data base o més de XXXX, ndao devendo sofrer

reajustes de valores durante esse periodo, com base no artigo 65 da Lei 8666/93.

5.6. O pagamento dos valores devidos sobre os servigos executados e consignados neste
Contrato de prestacdo de Servicos, ficara condicionado a apresentacdo de Certiddo
original que comprove a regularidade de pagamento com o INSS, FGTS, folha de
ponto, contracheques e recibo de entrega de vale transporte dos funcionarios
envolvidos na realizagdo dos servigos.

5.7. O valor do presente Contrato compreende todas as despesas decorrentes de sua execugao
inclusive a retencao na fonte do INSS, IRPJ], CSLL, PIS/PASEP e COFINS de acordo
com as Instrucoes Normativas do INSS e da Secretaria da Receita Federal e demais
impostos e contribuicoes de acordo com a legislagao em vigor.

CLAUSULA SEXTA - DOTAGCAO ORCAMENTARIA

6. Para o atendimento das despesas com a contratacdo que se objetiva realizar, o CRP/05
disponibilizara o} seguinte recurso: conta orcamentaria de despesa
6.2.2.1.1.01.04.04.053 - Servicos Terceirizados de Telefonia.
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CLAUSULA SETIMA - DAS PENALIDADES E RESCISAO CONTRATUAL

7. Em caso de rescisdo contratual fica o CONTRATANTE desobrigado, desde ja, de todo e
qualquer 6nus decorrente da mesma;

7.1. No caso do ndo atendimento, as solicitagdoes e as determinagbes deste CRP/RJ no que se
refere ao objeto deste Contrato, a CONTRATADA sera notificada formalmente, sendo que
apos 03 (trés) comunicados, sera rescindido o Contrato firmado, devendo a CONTRATADA
suportar as penalidades abaixo;

7.2. Constituem causas, modalidades e conseqiéncias de rescisdo contratual aquelas previstas
pelos artigos 77 e 86 da Lei n° 8.666/93 e demais cominagdes legais;

7.3. Sem prejuizo do ato de rescisdo, poderdo ser aplicadas as sancgGes previstas no artigo 86,
87 e 88 da Lei n° 8.666/93, sendo que a multa pelo atraso no fornecimento correspondera a 5
% (cinco por cento) por dia de atraso, calculada sobre o valor total da prestacdo de servigos.
A multa por inadimpléncia das demais obrigagdes correspondera a 40% (quarenta por cento)
do valor dos servicos.

7.4. O cumprimento do prazo de que trata esta clausula, ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades,
ainda que resultantes de imperfeicdes da forma de trabalho ou danos causados por seus
empregados ou prepostos.

7.5. As quantias apuradas referente as multas estabelecidas na clausula 7.3 deste contrato
sdo reconhecidas como liquidas, certas e exigiveis, cobraveis por via de execugdo
administrativa ou judicial e compensaveis pelo Conselho Regional de Psicologia — 52 Regido de
qualquer crédito porventura existente em conformidade aos artigos 86 e 87 da Lei 8.666/93;

7.6. As multas aplicadas pela CONTRATANTE serdo descontadas dos valores devidos a
CONTRATADA ou recolhidas na conta corrente da mesma;

7.7. As penalidades previstas neste Contrato sdao independentes entre si, podendo ser
aplicadas isolada ou cumulativamente, sem prejuizo do ato de rescisdo e de outras medidas
cabiveis inclusive aquelas previstas no Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n°. 8.078/90).

7.8. Em qualquer hipétese, a CONTRATADA sera notificada para apresentacdo de defesa
prévia, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da notificacdo;

CLAUSULA OITAVA- DA RESPONSABILIDADE FISCAL E TRABALHISTA, E OUTRAS.
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8. A CONTRATADA fica responsavel pelos encargos trabalhistas, fiscais e previdenciarias e
transporte de quaisquer produtos necessarios a execucdao dos servigos resultantes do presente
Contrato.

CLAUSULA NONA - DA FISCALIZACAO

9. A CONTRATANTE efetuara o cumprimento do presente contrato, no que se refere ao
perfeito cumprimento de todas as condicOes estabelecidas neste Contrato e ao edital de
licitagdo ao qual faz parte.

9.1. O CONTRATANTE se reserva o direito de rejeitar no todo ou parte os servigos, se em
desacordo com o presente Contrato.

9.2 - A execugdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada pelo Supervisor do Nucleo
Administrativo do CRP05, ndo excluindo nem reduzindo a responsabilidade técnica da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, ainda que
resultantes de imperfeicdes da forma de trabalho ou danos causados por seus empregados ou
prepostos.

CLAUSULA DECIMA - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

10. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios nos servigos, até o limite de 25% (vinte
e cinco por cento) do valor inicial atualizado no contrato, conforme artigo 65, §1° e §2° da Lei
8.666/93, sem prejuizo do disposto na clausula 5.1 deste contrato;

10.2. Qualquer atraso ocorrido por parte da empresa na apresentacao da fatura ou dos
documentos exigidos como condicdo para pagamento, importara em prorrogacao automatica
do prazo de vencimento da obrigacao do CONTRATANTE;

10.3. O atraso no pagamento decorrente das circunstancias descritas no item anterior, ndo
exime a empresa de promover o pagamento das funcionarias nas datas regulamentares;

Fica eleito o foro da Justica Federal da Circunscricdo do Rio de Janeiro, como Unico
competente para dirimir quaisquer ddvidas ou litigios oriundos do presente Contrato, com
expressa renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Lido e achado conforme entre as partes e por estarem assim justos e contratados,
lavrou-se este Contrato em 03 (trés) vias de igual teor, que vai, por todos assinados,
atendidas as formalidades legais para que produza os efeitos de direito.

Rio de Janeiro, XX DE XXXXX DE XXXX.
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