ANEXO Il - INFORMACOES RELEVANTES SOBRE PRESTACAO DE SERVICOS PARA ALFVCP

Endereco da prestacéo dos servigos: Aeroporto de Viracopos, Rodovia Santos Dumont/SP075,
Km 66 - CEP 13052-900 — Campinas/SP

Condicdes: preposto remoto; exigéncia de escritdrio a 200 km da sede, no maximo. Adicional
de periculosidade para todos os postos, com excecdo dos 4 (quatro) postos de auxiliar de

escritorio, cujo inicio de prestacao de servigos serd em janeiro de 2023.

POSTO CBO Qtde CARGA POSSIBILIDADE DE INICIO ESTIMADO DA
HORARIA | DESLOCAMENTO PARA PRESTACAO DOS SERVICOS
SEMANAL FORA DA SEDE?
TECNICO EM 351505 3 44Hs NAO 11/2022
SECRETARIADO
RECEPCIONISTA 422105 4 44Hs NAO 04/2023
AUXILIAR DE 411005 7 44Hs NAO 3 POSTOS 02/2022
ESCRITORIO 4 POSTOS
01/2023
CONTINUO 412205 1 44Hs SIM 02/2022
MOTORISTA CAT E 7823/ 2 44Hs SIM 09/2022
7825
AJUDANTE 7832 2 44Hs SIM 02/2022
TOTAL DE 19
POSTOS
1. Cargahoréria

Carga horéaria de 44 horas semanais com horarios de entrada e saida compreendidos no periodo
de 07h as 19h, podendo ocorrer de segunda a sexta em regime de 08h:48min por dia, ou de
segunda a sabado, sendo 40 horas de segunda a sexta e quatro horas no sabado. AlteracGes a
serem comunicadas a empresa contratada com antecedéncia minima de trinta dias.

A empresa contratada devera providenciar controle de ponto por meio de relégio de ponto
eletrdnico ou equivalente, exceto para o posto de MOTORISTA, que devera manter registro em
folha de ponto manual.

Como determinado no Termo de Referéncia, os custos com instalacdo e manutencéo do ponto
eletronico deverdo ser contabilizados como Custos Indiretos.

Além disso é toleravel a compensacéo de jornada dentro do mesmo més para casos de pequenos
atrasos ou imprevistos, desde que seja formalizado acordo individual e em horarios permitidos
pela Administragéo.

Local para refeicdes

Os servicos serdo prestados nas dependéncias da Alfandega de Viracopos no Aeroporto
Internacional de Viracopos. O Aeroporto possui ampla oferta de servigos nas proximidades dos
locais dos postos de trabalho, inclusive de alimentag&o, com custos variados. Além disso, €
possivel o uso de copas nas instalagdes.

Preposto
Manter preposto localizado no municipio de Campinas-SP ou em raio maximo de 200km, aceito
pela Administragdo, para representa-la na execugao contrato.

Servigos fora da sede



Além dos postos de motorista, 0os postos de ajudante geral e continuo poderdo ser acionados
durante o horério de expediente para realizagao de servicos fora do prédio sede, como entrega de
malotes e carga e descarga de materiais ou moveis, a depender do posto.

Com relagdo aos postos de motoristas, regras de reembolso de alimentagdo e pedagio constam
na clausula de Obrigages da Contratante e Obrigacdes da Contratada, no Termo de Referéncia.

Informagdes importantes

Para acesso dos funcionarios da empresa contratada nas dependéncias da Alfandega é
necessario que a empresa faga o credenciamento aeroportuario junto & Concessionaria. Nao séo
previstos custos para essa etapa.

5.2 Para o caso do Motorista CAT-E, o Treinamento do Subprograma de Educacg&o de Prevengéo do

6.1

a)
b)

c)

d)
e)

f)
a)
h)
i)
)]
k)
)
m)
n)

0)
P)

Risco Associado ao Uso Indevido de Substancias Psicoativas na Aviacdo Civil — ARSO (RBAC n°
120 da ANAC), devera ser precificado pela empresa.

Rotinas de servico, Requisitos minimos e Uniformes

Técnico em Secretariado

Executar trabalhos de digitacéo, incluindo elaboracao, redacéo e revisdo de

documentos, correspondéncias e documentos de rotina, quadros e tabelas, utilizando as regras de
elaboracgdo de expedientes;

Receber, classificar, registrar e distribuir correspondéncias, papéis, documentos, processos,
materiais e objetos nos setores;

Preparar para expedicao correspondéncias, papéis, documentos, processos, materiais e objetos;
Efetuar o arquivamento e desarquivamento de papéis, documentos e processos, assim como
organizar e manter o arquivo;

Providenciar o encaminhamento das folhas de ponto do setor nos fechamentos mensais;
Movimentar processos de acordo com as normas preestabelecidas;

Requisitar e distribuir materiais de consumo e registrar sua movimentagao;

Controlar a entrada e a saida de bens patrimoniados do setor, providenciando os levantamentos
necessarios quando da realizacdo do inventario;

Divulgar informac6es recebidas de outros setores;

Atendimento telefonico;

Anotar recados e transmitir mensagens orais e escritas;

Operar computadores, fotocopiadoras e scanners;

Prestar atendimento ao publico, estagiarios, prestadores de servico, empregados e servidores, no
cumprimento de suas atribuicoes;

Manter sigilo sobre as informacgdes a que tiver acesso no desempenho de suas fungdes;

Zelar pela integridade e conservagdo das instalagcdes, mobiliario, computadores, materiais e
equipamentos

6.1.1 Requisitos minimos para servi¢cos de secretéria:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Requer curso técnico de nivel médio completo, conforme previsto no CBO

Conhecimento de informatica: digitagdo, operacéo de software para edicéo de textos, planilhas e
banco de dados (Windows XP e posteriores, seus aplicativos tais como Word, Excel, Power Point,
etc.).

Boa diccao, polidez no trato com o publico, com os prestadores de servicos e demais agentes
publicos em atividade na ALF/GRU.

Idade minima de 18 anos.

Conhecimento de lingua portuguesa suficiente para elaborar despachos, oficios, relatérios e outros
documentos necessarios e para expressar-se de forma correta, clara e precisa.

Redacéo prépria e conhecimento de estética na elaboracéo de expedientes.

6.1.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de técnico em secretariado



Feminino:

Item Quantidade

Saia / vestido social / cal¢a social azul marinho * 5

Blazer

Camisa manga curta branca *
Camisa manga longa branca *
Sapato social de couro preto

Sueter azul marinho

Meia-calca transparente
Cracha c/cordao

=SB ININ =&

* a funcionaria podera escolher a quantidade de calgas, saias e vestidos que recebera, contanto
que seja um total de 5 pegas. Da mesma forma, podera escolher a quantidade de camisas de

manga curta e camisas de manga longa, contanto que seja um total de 5 pecas.

Masculino:

Item Quantidade

Calga social azul marinho * <

Blazer

Camisa manga curta branca *
Camisa manga longa branca *
Sapato social de couro preto

Sueter azul marinho

Meia social
Cracha c/cordao

- BININ =N

* o funcionario podera escolher a quantidade de camisas de manga curta e camisas de manga

longa, contanto que seja um total de 5 pegas.

6.2 Recepcionista

a)

b)
c)
d)
e)
f)
)
h)

i)
)
k)
)
m)
n)

0)

p)
a)

Atender prontamente a todas as solicitagdes relacionadas ao objeto da prestagdo de servigos de
recepgao;

Identificar e registrar a entrada de pessoas no setor ou reparticao;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Prestar informacdes ao publico sobre a localizacédo de pessoas ou dependéncias na reparticao;
Notificar a seguranca quando da presenca de estranhos na repartigdo;

Atendimento telefonico;

Controlar a entrada e saida de materiais do setor;

Recepcdo e expedicdo de documentos / correspondéncias e encaminhamento ao lugar /
destinatario correspondente;

Preparacdo de documentos e processos para expedi¢do / malote / correio;

Efetuar a distribuicdo de documentos diversos;

Arquivar documentos;

Agendamento de servigos;

Operar, sempre que autorizado, os sistemas de suporte operacional do 6rgéo;

Manter sigilo e ndo veicular as informag@es a que tiver acesso, em decorréncia do exercicio da
funcgéo, respondendo criminalmente, no caso de violagéo;

Zelar pela limpeza e manutencdo das instalagdes, mobiliario e equipamentos colocados a sua
disposicao;

Cumprir as demais tarefas tipicas da funcéo

Outros servicos correlatos

6.2.1 Requisitos minimos dos servigcos de Recepcionista:

a)

Certificado de concluséo do ensino médio (2° grau) ou equivalente.



b)
c)

d)
e)

f)

Conhecimento béasico em informatica, possuindo capacidade para operar computadores,
impressoras, fotocépias e scanners;

Conhecimento da lingua portuguesa suficiente para se expressar de forma correta, clara e precisa;
Demonstrar responsabilidade e polidez no trato com o publico e colegas de trabalho;
Competéncias pessoais: bom-senso, discricdo, iniciativa, eficiéncia, senso de organizagéo,
autonomia, paciéncia, entusiasmo, respeito muatuo, espirito de equipe, criatividade, versatilidade e
boa apresentacgéo.

Idade minima de 18 anos.

6.2.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de Recepcionista

FEMININO ou MASCULINO

ITEM QTD
Calca social preta 4
Blazer preto 1
Camisa social manga curta branca 3
Camisa social manga longa branca 2
Malha de 1a preta 3
Meia social preta 4
Sapato social preto de couro 3
Cinto social preto de couro 1
Crachéa com cordéo 1

6.3 Ajudante Geral

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

Mudancgas de moveis, computadores, vasos de plantas, utensilios e materiais, quando da alteragédo
de layout de salas/areas de servigos ou havendo outras demandas;

Carga e descarga de moveis, utensilios e materiais;

Carga e descarga de automdveis. Se necessario, excepcionalmente, o funcionario podera ser
transportado nas viaturas dos 6rgéos, para execucao dos servicos em outros locais, dentro dos
limites da jurisdi¢cdo do 6rgdo Contratante;

Entrega de materiais de consumo e permanentes;

Carregamento de malotes e tramite interno de documentos entre os setores da unidade;

Zelar pelos materiais transportados e pelas instalacdes da reparticéo;

Qutros servigos correlatos.

6.3.1 Requisitos minimos (servigos gerais):

a)
b)

c)
d)

Ensino médio completo.

Conhecimento da lingua portuguesa suficiente para se expressar de forma correta, clara e
precisa;

Boa apresentacao, discricao, iniciativa, boa dicgdo e polidez;

Idade minima: 18 anos

6.3.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de ajudante geral

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pegas para todas as
estagles climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes e suas respectivas quantidades:

(vida util 6 meses):

Calga jeans: 3

Camisa polo azul marinho: 5

Botina em couro com biqueira de ago ou PVC: 2

Malha azul marinho: 2

Jaqueta azul marinho: 1

Meia branca de algod&o: 5



i)
)
k)

Cracha com cordéo: 1
Capa de chuva: 1
Luva de protecgéo (raspa de couro): 2

6.4 Motoristas

a)

b)
c)

aa)

bb)

cc)

A rotina de execucdo dos servigos consistira em servicos predeterminados e agendados, a serem

executados rotineiramente, tais como o transporte de documentos e materiais entre as unidades,
realizacdo de servigos de transporte de documentos aos Correios e a outros 6rgaos publicos,
transporte de servidores, dentre outros. Inclui também servigos de transporte (tanto de cargas,
guanto de pessoas), para outros municipios, que acontecem de forma imprevista, conforme
necessidades especificas, assim como apoio a outras Unidades da RFB.

Os servicos deverdo ser executados conforme discriminado abaixo:

A conducéo dos veiculos deverd ser feita com zelo e cautela necessarios a prevencéo de acidentes
de qualquer natureza;

As normas e determinag8es emanadas pelo fiscal do contrato deverdo ser cumpridas;

A legislacéo de transito devera ser cumprida, devendo a Contratada arcar com quaisquer despesas
provenientes de multas causadas pelos seus empregados;

Os veiculos deverao ser utilizados exclusivamente em servico;

A Carteira Nacional de Habilitagao devera sempre estar atualizada e dentro do prazo de validade;
O documento do veiculo devera sempre ser utilizado e sera fornecido pela Administracdo quando
da saida do edificio-sede, bem como devera ser devolvido ao devido local quando do seu retorno
ao edificio-sede.

Os veiculos deverdo ser recolhidos em local apropriado, resguardando-os de furtos ou roubos,
bem como de perigos mecéanicos e ameacas climéticas;

Os veiculos deverdo ser estacionados no prédio-sede em vagas especificas, conforme orientacdo
da Contratante;

Em caso de acidente, a pericia deve ser solicitada e, apds liberagdo, o veiculo devera ser removido
para a garagem ou, se for o caso, para a oficina indicada pela Contratante. O devido Boletim de
Ocorréncia devera ser providenciado e o formulario proprio de Comunicacao de Acidente com
Veiculo Oficial devera ser preenchido.

Qualquer fato ou avaria relacionados com os veiculos oficiais deverdo ser comunicados a
Administracéo;

Os veiculos devem ser vistoriados antes do inicio de cada atividade, com rela¢do ao seu estado
geral, verificando, por exemplo, roda sobressalente, macaco, chave de roda, chave para retirada
da calota, extintor de incéndio e triangulo de sinalizagdo, devendo ser comunicado quaisquer
irregularidades constadas, sendo proibido o uso do veiculo em situacao irregular;

Os defeitos e incorre¢des apresentados nos veiculos, para fins de manutencdo, deverdo ser
apontados;

Quando solicitado, devera haver o acompanhamento da inspecdo do veiculo e da prova de rua
para fins de manutencgéo, junto ao mecénico indicado pela Contratante e a fiscalizagédo do contrato;
Deverdo ser obedecido os seguintes procedimentos, para que se obtenha o melhor rendimento do
veiculo e uma maior seguranca na utilizagdo dos veiculos:

Manter os veiculos devidamente abastecidos, limpos e lubrificados;

Planejar antecipadamente o percurso;

Evitar, tanto quanto for possivel, o trafego engarrafado;

Manter a velocidade compativel com o transito;

Evitar aceleracdes fortes e freadas bruscas;

Utilizar a marcha correta;

N&o acelerar o veiculo, quando parado;

Utilizar e solicitar aos passageiros o uso do cinto de seguranga;

Verificar e manter calibrados os pneus, de acordo com as especificagdes do fabricante;

Nao deixar as chaves na ignicdo e nem no interior do veiculo quando o veiculo estiver parado; e
Ao estacionar por defeito mecénico, ligar as luzes de emergéncia e colocar o triangulo de
seguranga na posicao e distancias corretas.

O motorista devera ter conhecimentos de mecanica suficientes para a realizagdo de verificagGes
e manutengdes bésicas dos veiculos, tais como: calibragem dos pneus, troca de baterias,
necessidade de troca de 6leo e filtros diversos, troca de componentes basicos, verificagdo do
liquido do sistema de arrefecimento (nivel do reservatério), dentre outros.

As normas internas da reparticdo, do servigo publico federal e demais normas inerentes a fungéo
deverao ser observadas;



dd) Sempre que necessario, 0 motorista devera ficar responsavel por levar, acompanhar e retirar os

veiculos quando precisarem de reparo/conserto de qualquer espécie (mecanico, elétrico, funilaria
etc.). Da mesma forma, o motorista devera fazer o acompanhamento da inspec¢ao do veiculo e da
prova de rua para fins de manutengéo, inclusive, se for o caso, junto ao mecénico indicado pela
contratante e a fiscalizacéo do contrato.

6.4.1 Requisitos minimos para os servicos de motorista:

a)
b)

c)

Ensino fundamental / médio.

Exige-se CNH CATEGORIA E devido a alta demanda para condugdo de veiculos articulados
(carretas / bitrem)

além de demandar CNH categoria E, o funcionario deve ter habilidade e estar a disposicdo para
conducéo de carretas e bitrens. Desta forma, a licitante deve levar em conta o adicional para
conducao de bitrem, caso previsto em CCT.

6.4.2 Uniformes para 0os ocupantes dos postos de motorista

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

03 camisas sociais de manga curta, no minimo 80% algod&o, na cor branca ou azul;

02 camisas sociais de manga longa, no minimo 80% algodéo, na cor branca ou azul;

03 camisas golo polo na cor branca, preta ou azul;

03 calgas sociais na cor preta ou azul marinho;

01 agasalho ou suéter de 1& na mesma cor da calga

03 pares de meia em poliamida ou algoddo na mesma cor da calca;

01 cinto de couro preto;

01 par de sapatos sociais em couro na cor preta;

01 crachéa com foto e logotipo da empresa.

01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execugdo do contrato, devendo ser
substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época,
no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apés comunicacao escrita da Contratante, sempre
gue ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentacéo;

6.5 Auxiliar de Escritério

a)
b)
c)
d)
e)

f)

k)
)

Atender chamadas telefénicas internas e externas;

Numerar e controlar documentos;

Realizar a entrega de correspondéncias e documentos;

Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

Operar maquinas simples de reproducdo e digitalizacdo de documentos, telefones, micro-
computadores e outros;

Autuar, protocolar, digitar, organizar, conferir, entregar, receber, registrar, distribuir e controlar a
movimentagdo de documentos/processos, sob supervisao;

Prestar informagfes sobre tramitagdo e andamento de processos e documentos ostensivos;
Executar as demais atividades inerentes ao trabalho/servigo e necessarias ao bom desempenho
do trabalho.

Auxiliar nas atividades de revisdo dos documentos e processos a fim de manter o controle da
qualidade das informacoes;

Prestar assisténcia na elaboragéo e encaminhamento de oficios, memorandos, certiddes e outros
documentos;

Realizar pesquisa em sistemas informatizados de gerenciamento;

Auxiliar nas atividades de digitacdo de textos, elaboragcédo de planilhas eletrénicas e gréficas,
relatorios, utilizagéo/alimentacéo de sistemas corporativos de rede de processamento de dados
“web”; e demais atividades correlatas ao posto de servigo

6.5.1 Requisitos minimos para servigos de auxiliar de escritorio:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Ensino médio completo

Conhecimento da lingua portuguesa suficiente para se expressar de forma correta, clara e precisa;
Boa apresentacao, discrico, iniciativa, boa dicgéo e polidez;

Nocdes de informética;

Capacidade para operar computadores, impressoras, fotocOpias e scanners;

Idade minima de 18 anos.



6.5.2 Uniformes para os ocupantes do posto de auxiliar de escritério

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
D)

a)
b)

<)

a)
b)
c)
d)
e)

Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as
estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes:

(vida util 6 meses):

Calca jeans comprida (preta / azul marinho) — 2 pegas;

Camisa polo manga curta — 2 pecas;

Camisa manga longa — 2 pegas;

Crachéa com presilha ou fita — 1 pega;

Casaco ou blazer — 1 peca;

Meias composi¢ao 100% algodao ou nylon — 2 pares;

Sapatilhas (se mulher) ou sapatos (se homem) — 1 par

6.6 Continuos

Separar, conferir e entregar as correspondéncias e aguardar a sua conferéncia pelo recebedor.
Conferir as anotacdes feitas pelos servidores nos livros de protocolo de entrega das
correspondéncias;

Preparar e acondicionar correspondéncias em malotes, conferindo as correspondéncias
relacionadas nas guias, juntamente com o nimero de lacre e malote registrado na guia;
Transportar caixas-arquivos, documentos e processos no ambito interno da Contratante;

Realizar entrega de documentos em estabelecimentos fora das dependéncias da Contratante, em
veiculo oficial com servidor ou motorista contratado da RFB;

Entregar ou receber materiais de pequeno porte no ambito da Contratante;

Separar os Avisos de Recebimento (ARs) recebidos em devolugéo do correio;

Transmitir mensagens orais ou escritas;

Auxiliar nos trabalhos de classifica¢éo, codificacdo e catalogacao de papéis e documentos;
Promover a embalagem de materiais segundo sua natureza

Auxiliar as secretarias sempre que solicitado;

Auxiliar no recebimento e expedicéo de malotes e/ou correspondéncias;

Manter sigilo dos documentos por ele conduzidos e observar as normas internas de seguranca;
Zelar pela conservagado dos equipamentos, mobiliarios e instalages;

Operar equipamentos de escritorio;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico.

6.6.1 Requisitos minimos para o posto de continuo
Ensino médio completo
Conhecimento da lingua portuguesa suficiente para se expressar de forma correta, clara e precisa;
Boa apresentacao, discrico, iniciativa, boa dicgéo e polidez;
Nocdes de informética;
Capacidade para operar computadores, impressoras, fotocopias e scanners;

6.6.2 Uniformes para os ocupantes dos postos de continuos

a)

b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pegas para todas as
estagles climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes:

(vida util 6 meses):

Calca jeans comprida (preta / azul marinho) — 2 pecas;

Camisa polo manga curta (branca / preta / azul marinho) — 2 pecas;

Camisa manga longa (preta / azul marinho) — 2 pegas;

Crachéa com presilha ou fita — 1 peca;

Casaco ou blazer — 1 peca;

Meias composi¢éo 100% algod&o ou nylon — 2 pares;

Sapatilhas (se mulher) ou sapatos (se homem) — 1 par






