PROJETO BÁSICO

I – OBJETO: Prestação de serviços de vigilância nos seguintes Cartórios Eleitorais: 

A) BLUMENAU - área de 337 m², aproximadamente, situada na Praça Victor Konder, n. 60, Centro, Blumenau/SC;

B) JARAGUÁ DO SUL - área de 199 m², aproximadamente, situada na Rua Marechal Deodoro da Fonseca, n. 972, térreo, no Condomínio Royal Barg, Centro, Jaraguá do Sul/SC;

C) BRAÇO DO NORTE - área de 112 m², aproximadamente, mais sobreloja medindo 48 m², situada na Rua Frederico Kuerten, n. 78, Centro, Braço do Norte/SC;

D) LAGES - área de 257,0236 m², aproximadamente, localizada na Avenida Belizário Ramos, esquina com a Rua Veríssimo Galdino Duarte, n. 3738, Condomínio Comercial Terra Nova, térreo, Centro, Lages/SC (ao lado do Fórum);

E) BRUSQUE - área de aproximadamente 252 m², localizada na Avenida das Comunidades, n. 80, Edifício Amélia, 2º andar, sala 20, Centro, Brusque/SC;

F) RIO NEGRINHO - área de 94,39 m², aproximadamente, localizada na Rua Prefeito Hugo Fischer, n. 242, sala 02, térreo, em Rio Negrinho /SC;

G) CONCÓRDIA - área de aproximadamente 311 m², situada na Rua do Comércio, n. 107, esquina com Rua Atalípio Magarinos, Centro, Concórdia/SC;

H)  GASPAR - área de aproximadamente 110 m², localizada na Rua Jackceia de Andrade, n. 115, bairro Sete de Setembro, Gaspar/SC;

I) BALNEÁRIO CAMBORIÚ - área de 59,14 m², aproximadamente, localizada na Rua 916, esquina com a Quarta Avenida, s/n, Casa da Cidadania, Balneário Camboriú/SC;

J) SÃO JOSÉ - área total de 350 m² (trezentos e cinqüenta metros quadrados), distribuídos em dois pavimentos, tendo o piso térreo 210 m² (duzentos e dez metros quadrados) e o mezanino 140 m² (cento e quarenta metros quadrados), situado na Rua Tiradentes n. 7, Kobrasol, São José/ SC;

K) FLORIANÓPOLIS (101ª ZE - ESTREITO) - área de 251,55 m², aproximadamente, situada na Rua Santos Saraiva, 1309, Estreito, Florianópolis/SC.

Quantitativo de postos de trabalho (prédios A, B, C, D, E, F, G, H, I, J e K)

1 (um) posto de trabalho por local, totalizando 11 (onze).

Horário de funcionamento dos postos de trabalho (prédios A, B, C, D, E, F, G, H, I, J e K)
Os postos de trabalho deverão funcionar 24 horas, todos os dias da semana, incluindo sábados, domingos e feriados.

Descrição das atividades

Os vigilantes, nos respectivos postos de trabalho, deverão, no que couber em cada prédio vistoriado:

· observar todas as medidas de precaução e segurança e manter-se atualizado sobre prevenção e combate a incêndio e outros problemas que possam afetar a integridade dos prédios e de seus ocupantes;

· cuidar para que, fora do horário de expediente, luzes, computadores, refrigerações e elevadores estejam desligados em ambiente onde não haja presença de pessoas autorizadas;

· tratar convenientemente autoridades, servidores e visitantes;

· impedir formação de grupo em torno do balcão das recepções da portaria e dos estacionamentos, bem como ligações telefônicas de caráter particular, salvo por motivo imperioso;

· impedir a entrada, nas dependências da Justiça Eleitoral, de pessoas não-autorizadas;

· estar atento quanto à entrada e saída de pessoas, solicitando a respectiva identificação, seguindo as regras do Cartório Eleitoral;

· atender e transferir ligações telefônicas fora do horário de expediente das telefonistas;

· estar atento quanto à entrada e saída de bens, efetuando o registro, condicionada a saída, quando devidamente autorizada pelo setor competente;

· verificar se todas as portas estão trancadas, no final de cada expediente, anotando aquelas que permanecerem abertas para posterior comunicação;

· fiscalizar a movimentação de bens e pessoas, comunicando qualquer irregularidade;

· manter-se sempre no posto de trabalho, exceto durante as rondas necessárias;

· ficar atento quanto à funcionalidade da iluminação e ventilação;

· cumprir as instruções dos Cartórios Eleitorais;

· os vigilantes do turno noturno e os dos finais de semana e feriados serão responsáveis, também, pelas rondas internas, bem como pelas rondas externas nas áreas fronteiriças e laterais;

· ao chegar ao posto, receber e passar o serviço, citando todas as situações encontradas, bem como as ordens e orientações recebidas;

· não abandonar seu posto, a não ser em casos de extrema necessidade ou de caráter emergencial, comunicando esse fato, o mais rápido possível, à sua chefia imediata;

· nunca entrar em atrito ou confronto, de qualquer natureza, com outros funcionários, servidores ou visitante, buscando, em caso de dúvida ou de falta de competência para decidir sobre certas questões, o apoio e orientação de sua chefia, repassando-lhe o problema;

· controlar o acesso de veículos ao estacionamento;

· registrar em livro próprio de ocorrência os principais fatos do dia;

· fazer rondas periódicas na área de sua guarda, verificando se há alguma anormalidade;

· manterem-se atentos aos visitantes e, havendo alguma suspeita, abordá-lo de forma educada visando conhecer sua intenção;

· havendo a necessidade de pessoa, funcionário ou não, trabalhar fora do horário de expediente nas dependências do CONTRATANTE, permanecer atento se o mesmo está autorizado a entrar naquele horário e, caso não esteja, impedir sua entrada;

· manter os portões de entrada e saída, fora do horário de expediente, trancados;

· manter sigilo das informações da área de segurança obtidas em razão do cargo ocupado;

· executar a(s) ronda(s) diária(s), conforme orientação recebida do Cartório Eleitoral, verificando todas as dependências e instalações, adotando, quando requerido, as providências necessárias para o correto desempenho das suas funções e responsabilidades;

· deixar iluminada, nos pontos pré-determinados, áreas físicas, verificando, diariamente, se as demais luzes do Órgão estão apagadas, na forma e condições estabelecidas pelo Cartório Eleitoral;

· comunicar ao patrulhamento policial, bem como a fiscalização do contrato, sempre que constatada aglomeração, permanência de pessoas nas imediações dos edifícios, ações de depredação e/ou possibilidade de invasão do prédio;

· não permitir o acesso de pessoa que se negue à identificação regulamentar, salvo por decisão e/ou autorização expressa do Cartório Eleitoral;

· não permitir o uso de instrumentos, artefatos ou outros capazes de provocar poluição sonora e/ou visual nas dependências da Justiça Eleitoral, salvo nos casos autorizados;

· não permitir a fixação de panfletos, cartazes, recortes ou outros de divulgação escrita, nos murais, paredes, pilastras, vidraças, janelas dentre outros, sem a prévia autorização da área competente;

· adotar todas as providências ao seu alcance, para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;

· somente entrar em áreas reservadas, em casos de emergência ou quando devidamente autorizado;

· manter atualizada a documentação utilizada no posto;

· procurar, em casos de dificuldades, buscar a orientação de sua chefia, repassando-lhe o problema;

· auxiliar nas atividades de prevenção e combate a incêndios, ou outros sinistros, segundo orientações específicas, visando a segurança física de pessoal, instalações e patrimônio;

· cumprir, rigorosamente, os horários e escalas de serviço;

· promover o recolhimento de quaisquer objetos e/ou valores encontrados nas dependências da Justiça Eleitoral, providenciando, de imediato, a remessa desses bens à fiscalização do contrato, com o devido registro;

· realizar, conforme orientação da unidade fiscalizadora do contrato, a vigilância nos estacionamentos internos e externos;

· deter elementos suspeitos e reter qualquer material e/ou equipamento que não tenha autorização de saída;

· conferir e passar para o seu substituto a relação de objetos sob sua guarda;

· ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente à fiscalização do contrato; e

· em caso de roubo, furto, incêndio, rompimento de tubulação de água ou falta de energia elétrica comunicar imediatamente à fiscalização do contrato.

A não observância das disposições citadas acima sujeitará a empresa prestadora de serviços de vigilância a aplicação das penalidades cabíveis, quando das verificações de irregularidades.

A empresa é responsável pela fiel execução dos serviços compreendidos na presente especificação, assim como outros que durante a execução do contrato poderão advir, os quais serão adaptados de acordo com a necessidade da Instituição e oficializados à empresa, independente de termo aditivo.

II - UNIFORME

A contratada deverá apresentar os seus funcionários devidamente uniformizados, conforme regulamentação própria.

III - OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA

· comprovar a formação técnica específica da mão-de-obra oferecida, através dos certificados de aprovação em curso de vigilante, expedidos por entidades devidamente autorizadas pelo Ministério da Justiça, por seu órgão competente ou mediante convênio com as Secretárias de Segurança Pública dos Estados e Distrito Federal;

· fornecer uniformes e seus complementos à mão-de-obra, conforme descrito neste projeto e consoante o respectivo Acordo, Convenção ou Dissídio Coletivo de Trabalho, além de capa de chuva, livros próprios de ocorrência, lanternas e pilhas;

· prever toda a mão-de-obra necessária para garantir a operação dos Postos, incluindo volantes para assumir eventuais faltas ou afastamentos a qualquer título, devendo esses se apresentarem no local de trabalho no prazo máximo de 30 (trinta) minutos, contados a partir da comunicação;

· orientar os vigilantes acerca do não-abandono dos Postos, enquanto não se apresentarem os que os substituirão;

· não admitir prorrogação de jornada de trabalho, exceto por 30 (trinta) minutos, tempo previsto para a chegada de volantes;

· instruir os vigilantes quanto à necessidade de acatar as orientações da fiscalização, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas de Segurança e Medicina do Trabalho, responsabilizando-se pelo repasse das informações aos que assumirem os Postos em caráter de substituição – definitiva ou eventual;

· relatar à Administração qualquer irregularidade verificada nas instalações onde houver a prestação dos serviços; 

· responsabilizar-se pelo ressarcimento ou reposição de bens patrimoniais desaparecidos ou danificados pertencentes a este Tribunal, sempre que verificado o nexo de causalidade entre o vício do serviço e o dano;

· a Contratada será responsável, em relação aos profissionais alocados nos postos de trabalho, por todas as despesas decorrentes da execução dos serviços objeto deste projeto básico, tais como: salários; seguros de acidentes; taxas, impostos e contribuições; indenizações; vales-refeição; vales-transporte; uniforme completo; crachás e outras que venham a ser impostas durante a execução do contrato;

· apresentar atestado de antecedentes civil e criminal de toda a mão-de-obra oferecida para atuar nas instalações da Justiça Eleitoral;

· responsabilizar-se pelo transporte de seus empregados, por meios próprios ou mediante fornecimento de vale-transporte, para a cobertura do trajeto residência trabalho e vice-versa (inclusive quando da realização de serviço extraordinário);

· 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 Cartório Eleitoral, 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;

· a Contratada só poderá efetivar a contratação dos funcionários mediante aprovação do Cartório Eleitoral;

· 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;

· 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; e

· 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.

IV - OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

· promover, através do seu representante, o acompanhamento e a fiscalização dos serviços, sob os aspectos quantitativo e qualitativo, anotando, em registro próprio, as falhas detectadas e comunicando à Contratada as ocorrências de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas;

· disponibilizar instalações sanitárias e local para vestiários.

V - VIGÊNCIA 

24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado nos termos legais.

VI - JUSTIFICATIVA

Justifica-se o pedido em virtude da necessidade de se promover a segurança do patrimônio público sob a responsabilidade dos Cartórios Eleitorais.

CAA, em 1º de junho de 2006.                                           

                                Rafael Alexandre Machado

                                Coordenador de Apoio Administrativo

