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Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

PROJETO BÁSICO

OBJETO: Contratação de serviços de recepcionista para a Portaria do TRESC, pelo período de 12 (doze) meses, admitida a prorrogação nos termos da lei, conforme detalhamento constante deste Projeto Básico.

LOCAL DA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS: A prestação dos serviços será nas dependências do TRESC, situado na Rua Esteves Júnior, n. 68, no Centro desta Capital.

CARGA HORÁRIA: Será necessário 1 (um) posto de trabalho de recepcionista de 40 horas semanais de segunda a sexta-feira, das 12h às 20h.

REQUISITOS BÁSICOS: Para atender à demanda dos serviços, a Contratada deverá dispor de profissionais com, no mínimo, o segundo grau completo e experiência mínima de 2 (dois) anos comprovada mediante anotação na CTPS. Além disso, a Contratada deverá dispor de profissionais com noções de microinformática, haja vista que o acesso às dependências do TRESC será controlado por meio de sistema informatizado. Os profissionais deverão demonstrar competências pessoais, manter-se disciplinados, cuidar da aparência e higiene pessoal, ser desinibido, evidenciar capacidade de organização, manter-se atento, demonstrar discrição, atender com presteza às solicitações, sugerir melhorias, respeitar a hierarquia e demonstrar capacidade de se antecipar às necessidades dos clientes.

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:

· Fornecimento de informações;

· Controle e acompanhamento do fluxo de pessoas;

· Atender ao público interno e externo;

· Exercer atividades correlatas à função;

· Observar normas e procedimentos de funcionamento da Portaria do TRESC;

· Conferir documentos;

· Notificar a segurança sobre a presença de pessoas estranhas;

· Registrar visitantes;

· Requerer documento de identificação dos visitantes;

· Controlar a utilização de crachás;

· Anunciar a chegada de visitantes;

· Controlar a entrada e saída de equipamentos e materiais;

· Encaminhar os visitantes para os diversos setores;

· Cadastrar visitantes;

· Atender aos visitantes com informações precisas;

· Transferir ligações para os ramais solicitados;

· Recepcionar visitantes e servidores;

· Falar de maneira clara, ágil e objetiva;

· Orientar de maneira precisa;

· Transmitir recados.

OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:

· Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos serviços, sem interrupção, seja por motivo de férias, descanso semanal, licença, greve, falta ao serviço e demissão de empregados, que não terão em hipótese alguma qualquer relação de emprego com este Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os encargos e obrigações sociais, trabalhistas e fiscais;

· Apresentar, previamente, a relação dos empregados que serão colocados à disposição do TRESC, com a respectiva avaliação individual, a qual deverá atender às exigências estabelecidas pelo Contratante, que poderá recusar os que não preencherem as condições necessárias para o bom desempenho do serviço;

· Suprir toda e qualquer falta no posto de trabalho por outro profissional que atenda aos requisitos técnicos exigidos neste projeto;

· Realizar serviços em horas suplementares, que porventura se fizerem necessárias;

· Apresentar seus empregados, na execução dos serviços ora contratados, devidamente uniformizados, identificando-os através de crachás, com fotografia recente;

· Cumprir rigorosamente toda a legislação aplicável à execução dos serviços contratados, como também aqueles referentes à segurança e à medicina do trabalho;

· Responder por todo e qualquer dano que, por dolo ou culpa, os seus profissionais causarem a terceiro ou ao Contratante;

· Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros que tomar conhecimento em razão da execução do presente objeto, devendo orientar seus funcionários nesse sentido;

· Fornecer 2 (dois) uniformes para cada profissional, semestralmente, devendo o modelo ser submetido a aprovação da Coordenadoria de Apoio Administrativo;

· O uniforme masculino compõe-se de: 1 (um) paletó e 1 (uma) calça, confeccionados em tecido de primeira qualidade, na cor azul marinho intenso; 1 (uma) camisa social branca; 1 (um) par de sapato social confeccionado em couro na cor preta; 1 (um) cinto social preto; 1 (um) par de meia social preta e 1 (uma) gravata de cor discreta;

· O uniforme feminino compõe-se de: 1 (um) blaser e 1 (uma) calça ou saia, confeccionados em tecido de primeira qualidade, na cor azul marinho intenso; 1 (uma) blusa em tecido de microfibra branca; 1 (um) par de sapato social confeccionado em couro na cor preta; 1 (um) cinto social preto e 1 (um) par de meia cor da pele;

· Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irão prestar os serviços, encaminhando trabalhadores portadores de atestados de boa conduta e demais referências, tendo funções profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho;

· Cumprir fielmente a carga horária semanal e os serviços descritos neste Projeto Básico;

· Comprovar, sempre que solicitado pelo TRESC, a quitação das obrigações trabalhistas;

· Substituir, sempre que exigido pelo Contratante e independentemente de justificativa por parte deste, qualquer empregado cuja atuação, permanência e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatórios à disciplina da repartição ou ao interesse do Serviço Público.

PRAZO DE VIGÊNCIA CONTRATUAL:  12 (doze) meses, prorrogáveis até 60 (sessenta) meses, a critério da Administração.

JUSTIFICATIVA: A contratação de empresa para a realização desses serviços faz-se necessária em razão da inexistência, no quadro funcional do Tribunal Regional Eleitoral, de servidores cujas atribuições de seus cargos sejam as especificadas neste Projeto.

RESPONSÁVEL PELOS DADOS:  
  




                                                                   
                           Rafael Alexandre Machado

                                                             Coordenador de Apoio Administrativo
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