PREFEITURA DA CIDADE DO

% RIO DE JANEIRO

* COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO
DA REGIAO DO PORTO DO RIO DE JANEIRO

TERMO DE REFERENCIA DE RECEPCIONISTA

1. OBJETO:

1.1 - Prestacéo de servigos de Recepcionistas para atender a demanda de atendimento aos
visitantes, Funcionarios e Diretoria da CDURP.

2. PRAZO:
2.1 - A contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, prorrogaveis por igual periodo.

2.2. O prazo da prestacdo dos servicos executados na Sede da CDURP é de 12 (doze)
meses, tendo inicio a partir da assinatura do contrato e pela emissao da ordem de Inicio.

3. ATRIBUICOES DA CONTRATADA.:

3.1. - A CONTRATADA devera pagar até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao
vencimento, os salarios dos empregados.

3.2. - O salario mensal correspondente a funcdo de Recepcionista é de R$ 1.225,95 ( mil,
duzentos e vinte e cinco reais e noventa e cinco centavos).

3.3. — O Valor minimo do vale alimentacéo ou refeicdo sera de R$ 25,00 (Vinte e cinco) por
dia util e a empresa fornecedora devera ter ampla aceitacdo na rede de restaurantes e
supermercados na regido portuaria do RJ.

3.4. A Contratada devera substituir o funcionario em qualquer auséncia (férias, faltas, licenca
meédica, etc) sem nenhum custo adicional para a CDURP.

4. EQUIPE PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

4.1. A contratada devera fornecer para os servi¢cos objeto da contratacao, a equipe abaixo:
4.2. MAO-DE-OBRA

CATEGORIA EFETIVO
Recepcionista 01 (uma)

4.2.1) Formacao: Ensino Médio completo com noc¢Bes basicas de informética;

4.2.2 Carga Horaria: 44 horas semanais, sendo 8 horas diarias, durante o horario comercial,
com uma hora de almoco. As quatro horas do sdbado podem ser compensadas durante a
semana conforme determinacéo da Contratante.

4.2.3. Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

4.2.4. Horéario do Posto: Horario comercial, conforme programacédo do prédio e necessidade da
CONTRATANTE

4.2.5. Horario: Horario comercial, conforme programacdo do prédio e necessidade da
CONTRATANTE

5. DOS SERVICOS
5.1 - Os servicos serdo prestados na sede da CDURP.
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5.2 — Resumo das Atividades

6.

6.1.

Recepcionar e atender aos visitantes, efetuando a triagem dos assuntos e pessoas,
solicitando identificagcdo e cadastrando-os no sistema de acesso, entregando 0s
respectivos crachas e orientando-os quanto aos andares.

Efetuar e atender ligacdes telefénicas.

Controle de Acesso do Publico Interno e Externo;

Registro de entrada de visitantes, por meio da coleta de dados pessoais e objetivo da
visita, podendo ser registro em papel ou em sistema, conforme necessidade da
CONTRATANTE;

Acionamento de abertura das portas, controlando a entrada e saida individual ou de
um grupo;

Acolhimento e conferéncia de documentacgéo dos visitantes;
Atendimento ao publico com prestacao de informacdes
Consulta a lista de profissionais e setores, ramais internos e telefones externos;

Encaminhamento de visitantes, devidamente identificados, para o setor desejado,
apos comunicacdo de sua entrada pelo ramal interno;

Identificacdo do espaco fisico do posto de recepcao;

Interac@o com os setores;

Provimento de informagdes gerais por telefone interna e externamente;
Transferéncia de ligacfes para ramais;

Circulagéo de informag0des internas;

Fornecimento de informativos e regulamentos;

Organizacéao de materiais de trabalho;

Controle da agenda semanal de eventos;

Arquivamento de documentos de uso diario, como processos

HABILITACAO DO LICITANTE

A proponente devera apresentar 01 (um) atestado técnico emitido por empresa
publica ou privada, cujo objeto seja a Locacédo de Mé&o de Obra pelo periodo
minimo de 12 (doze) meses.
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7. PROPOSTA DE PRECO

7.1 Na analise da proposta de preco, sera considerado o MENOR PRECO GLOBAL,
modalidade Pregéo Presencial do servico, descrito no objeto.



