Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Defesa Civil
Superintendéncia Administrativa

TERMO DE REFERENCIA

I-DO OBJETO:

Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servico continuado de apoio nas
fungdes de: Recepcionista, Limpeza e Conservacio, Copeiragem e Zeladoria, para atuarem nas
dependéncias diversas da nova sede da Secretaria de Estado de Defesa Civil do Estado do Rio de
Janeiro (SEDEC), situada a Rua da Quitanda, 106 — Centro — Rio de Janeiro - RJ, com fornecimento de
uniforme completo, materiais e equipamentos de protecio individual quando necessario, observadas as
condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia - TR.

As descrigdes dos cargos e as atribuigdes dos empregados a serem alocados para a execugao
dos servigos estdo especificadas no corpo deste Termo de Referéncia.

A estimativa total de empregados ¢ de 14 funcionarios para a execugdo dos servigos, a serem
alocados conforme este TR.

II - DA JUSTIFICATIVA:

~ Preliminarmente, sublinhe-se que a licitagio se dara pela modalidade PREGAO
ELETRONICO, em conformidade com a Lei Federal 8.666/1993.

Destarte, os contratos adotardo como regime de execugdo a empreitada por prego global,
sendo o prazo de vigéncia de 12 meses, podendo ser prorrogados por interesse das partes até o limite de
60 meses, com base no inciso II do artigo 57 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

Em razio do exposto no paragrafo tnico do art. 1° da Lein® 10.520/2002, que define servigo
comum como sendo aquele cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos no
edital, por meio de especificagdes usuais de mercado, resta claro que os servicos a serem contratados sdo
comuns, possibilitando a realizacdo de licitagdo por Pregio Eletronico, preservando a competitividade e a
obtengdo da melhor proposta para a Administragdo Piblica, diante das caracteristicas abaixo mencionadas:

. E uma contratagio habitual e rotineira da Administragio Publica, podendo ser
encontrado e praticado no mercado sem maiores dificuldades;

. E prestado por diversas pessoas juridicas de direito privado;

. Os padrdes de desempenho sdo objetivamente definidos pelo edital por meio de

especificagdes usuais no mercado, na qual a escolha dos produtos pode ser feita tdo somente com base
nos pregos ofertados, haja vista serem comparaveis entre si e nio necessitarem de avaliagio minuciosa;

. E ordinario, sem peculiaridades, ou caracteristicas especiais;

. Garante sua caracterizagdo em fungdo das exigéncias do Instrumento Convocatorio e
das peculiaridades procedimentais do certame licitatorio.

Registre-se que a pretensa contratagdo se dara de forma nio parcelada, como bem sinaliza o
item IV do presente termo. Com efeito, a justificativa para o ndo parcelamento do objeto esta prevista no
item V do novo estudo técnico preliminar (30790611).

Destarte, alguns setores da SEDEC hoje se encontram nas dependéncias do Quartel do
Comando Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro (CBMERJ), bem como em
outras edificagdes no Estado do Rio de Janeiro, fragiliza a estrutura organizacional da Secretaria.

A terceirizagdo pretendida desses servigos mostra-se necessaria e importante, possibilitando
que os servidores da SEDEC se dediquem exclusivamente as suas areas de atuagdo especificas.

Este modelo encontra amparo no Decreto Estadual n® 41.203 de 03 de margo de 2008, que
logo em seu artigo 1° assim trata:

"Art. 1° - Para os efeitos deste Decreto, consideram-se “servicos continuados” os servigos
auxiliares, prestados por terceiros, necessarios ao desempenho das atribuigdes dos Orgdos e
Entidades da Administragdo Publica Direta, Autarquias e Fundagdes Estaduais, cuja interrupg¢do
possa comprometer a continuidade de suas atividades e cuja contratagdo deva estender-se por
mais de um exercicio financeiro, tais como:

]

VIII - servigos de outras naturezas, desde que executados de forma continuada e ndo vinculados a
atividade fim."

Como ¢ cedigo, a Administragdo Publica vem adotando, tomando por exemplo a propria
iniciativa privada, o modelo de contratagdo dos servigos conhecidos como facilities. Tal denominagéo tem sua
tradugdo simples, do inglés para o portugués, como facilidades.

Do ponto de vista da organizagdo que figura como contratante, tem-se que esta celebra esse
tipo de contrato, com o intuito de viabilizar a consecugéo de servigos como limpeza, seguranga, recepgio,
manutengdo do edificio e outros mais, em um tnico contrato, voltando-se tnica e exclusivamente para a missdo
principal do 6rgdo.

Em que pese a previsdo disposta no art. 23, par. 1°, da lei Geral de Licitagdes, bem como o
artigo 13, do Decreto 46.642/2019 ¢ a Sumula n° 247 do TCU, ressaltando que a divisio das contratagdes
deve se estabelecer em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica € economicamente viaveis, levando-se
em consideragdo o melhor aproveitamento das potencialidades do mercado e a possivel ampliagdo da
competitividade do certame, sem perda de economia de escala, ja ¢ de conhecimento amplo que esse tipo de
mercado, ha tempos, ndo mais esta segmentado por servigos.

O proprio TCU ja se manifestou nesse sentido, conforme apurou-se junto ao Acordao
1214/2013- Plenario. De acordo com tal precedente, a adjudicagdo desses tipos de servigos, de forma coesa,
ndo traria prejuizo algum ao carater competitivo do certame.

Como bem observado pelo distinto doutrinador Rafael de Oliveira [1], os chamados servigos
ndo especializados, ou seja, aqueles que ndo possuem um nivel de complexidade agregado, quase sempre



estdo no rol de ofertas das empresas que trabalham com terceirizagdo de servigos.

Desta forma, a contratagdo do servigo terceirizado mostra-se a solugdo mais adequada faca a
premente ocupagdo da nova sede da SEDEC, auséncia de pessoal nos quadros desta Secretaria para
execugdo dos servigos objetos deste estudo.

A presente contratagdo visa a contratagio de empresa terceirizada para a prestagio de
servicos especializados de Recepcionista, Limpeza e Conservagio, Copeiragem e Zeladoria, objeto de
execugdo indireta, por se tratar de atividades acessérias ou complementares aos assuntos de competéncia
primaria da Secretaria, quais sejam: agdes preventivas, de socorro, assistenciais, reabilitadoras e
reconstrutivas, destinadas a evitar desastres ou minimizar seus impactos para a populagdo e a restabelecer a
normalidade social.

Em atendimento ao principio da economicidade, os materiais e quaisquer equipamentos, sejam
eles de prote¢do individual ou ndo, bem como os acessorios que serdo utilizados na execugdo dos servigos,
serdo fornecidos diretamente pela CONTRATADA, fazendo parte da composigao dos custos, o que resultara
numa melhor aplicagdo dos recursos materiais e financeiros empregados.

Todos os critérios adotados para esta contratagdo respeitardo os Principios da legalidade e da
isonomia entre os licitantes ¢ ndo irdo restringir o carater competitivo do certame.

Como bem demonstrado no ETP, a terceirizagdo mostra-se um caminho a ser optado. Para
além, segue abaixo a transcri¢do de um trecho retirado da area de perguntas e respostas do site do Governo

Federal, através do endereco eletronico (https:/antigo.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/in-servico-
fag#P1.2) acessado em 16/09/2021:

"A terceirizagdo pode ser compreendida como uma técnica de gestdo administrativa, em que as
atividades ndo essenciais de uma organizagdo sao transferidas para umaempresa especializada na
prestagdo do servigo. Na Administragdo Publica ocorre, dentre outros motivos, para impedir o
crescimento desmesurado da maquina administrativa, bem como emrazio da busca pela eficiéncia
e especializagdo de suas atividades finalisticas.

[]

Ha muitos pontos positivos decorrentes da terceirizagdo, podendo ser citados o aumento da
eficiéncia pela possibilidade de focar na atividade-fim, o envolvimento depessoal proprio em
atividades especializadas ¢ a ampliagio da qualidade na prestagdo dos servigos com menor
dispéndio de recursos. Entretanto, ao terceirizar as atividades instrumentais, cumpre a
Administragdo fiscalizar e acompanhar ndo apenas a execu¢do material do servigo, mas também o
cumprimento pela empresa contratada dos direitos trabalhistas e previdenciarios dos empregados
envolvidos no referido contrato."

Nesta esteira, a ndo alocagdo de servidores da SEDEC nestas fungdes mais simples, por assim
dizer, iria disponibilizd-los para serem aproveitados justamente na atividade propria e constitucional de Defesa
Civil, entregando um melhor servigo a sociedade fluminense.

III - OBJETO DA CONTRATACAO:

Considerado o escopo do presente Termo de Referéncia e as informagdes apresentadas, sera
realizada licitagdo para contratagdo de servicos de Recepcionista, Limpeza e Conservagio,
Copeiragem e Zeladoria para a nova sede da SEDEC, prevendo os seguintes cargos para os empregados a
serem alocados na sua execugdo dos servigos:

Recepcionista;

Auxiliar de servigos gerais;
Copeiro;

Zelador.

Os empregados a serem alocados na execugdo dos servigos, de acordo com as atividades a
serem desenvolvidas, deverdo cumprir as especificagdes e requisitos estabelecidos neste TR.

IV - DESCRICAO DO OBJETO:

Codizulda Familia 1D Descri¢ao Unida'de de Quantidade
Item Fornecimento
SERVICOS
TERCEIRIZADOS,DESCRICAO:
CONTRATACAO DE MAO DE
OBRA TERCEIRIZADA
5.380.040.001 34 75953 (RECEPCAO, LIMPEZA E SERVICO 1
CONSERVACAO,
COPEIRAGEM E ZELADORIA)
V- FORMA DE CONTRATACAO:
. 04 postos de trabalho de recepcionista de 44h semanais;
. 08 postos de trabalho de limpeza e conservagiio de 44h semanais;
. 01 posto de trabalho de copeiragem de 44h semanais; e

. 01 posto de trabalho de zeladoria de 44h semanais.

Totalizando 14 (quatorze) postos ao todo, para atender as necessidades da SEDEC na sua
nova sede situada & Rua da Quitanda, n° 106 — Centro — Rio de janeiro - RJ.

Os profissionais deverdo exercer suas fungdes com uniformes conforme especificagdo em
anexo a este TR, em boas condigdes de uso e limpos.

Os funcionarios deverdo portar cracha de identificagdo durante todo o tempo em que estiverem
nas dependéncias da SEDEC.

Para a cotacio do servico, as empresas deveriio observar a Convengiio Coletiva de
Trabalho (CCT) vigente a época. Sera disponibilizada planilha de custos em formato excel fornecida pela
Administragdo para a pesquisa de mercado e para realizagdo de propostas na licitagdo, conforme Anexo VII.


https://antigo.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/in-servico-faq#P1.2

A CCT utilizada como escopo para planejamento da contratagdo encontra-se no processo sob
o n° SEI 22872882, devendo estar devidamente atualizada quando da realizagio da denominada
pesquisa de pregos.

VI - LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

A execugdo dos servigos devera ocorrer nas dependéncias da nova sede da SEDEC situada
a Rua da Quitanda, n° 106 — Centro — Rio de Janeiro — RJ.

VI- PROCEDIMENTOS BASICOS PARA CONTRATACAO:

Os empregados receberdo orientagdes técnicas para desenvolvimento das atividades.

O contratante, a contratada e os empregados deverdo observar as respectivas obrigagdes e
responsabilidades estabelecidas neste TR, especialmente as referentes a gestdo e fiscalizagdo contratual, ao
cumprimento das obrigagdes fiscais, previdencidrias, sociais ¢ trabalhistas, inclusive FGTS, ¢ a jornada e
horario de trabalho.

A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA ¢ a CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagdo direta.

VII - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

Executar os servigos com qualidade e em conformidade com especificagdes/quantidades deste
Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes da execugdo ou dos materiais empregados (quando for o caso).

Manter os empregados nos locais ¢ nos horarios predeterminados pela Administragao.

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, conforme Lei n®
8666/1993, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por
meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso.

Apresentar a seguinte documentagio no primeiro més de prestagdo dos servigos:
. relagdo dos empregados, contendo nome completo, data de nascimento, cargo ou

fungdo, unidade de lotagdo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da
inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

. indicag@o dos responsaveis técnicos pela execugo dos servigos, quando for o caso;

. carteira de trabalho ¢ previdéncia social (CTPS) dos empregados admitidos
devidamente assinada pela contratada; e

. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos.

Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo empregado que
se vincule a prestagao do contrato administrativo.

Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributrias,
das obrigagdes contidas em convengdo coletiva, acordo coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo e
as demais previstas na legislagao especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a Contratante.

Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execug@o contratual mediante
depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido
metropolitana em que ocorre a prestagdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento
pela Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposi¢do, a contratada devera
apresentar justificativa, a fim de que a Administragéo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizagdo do
pagamento.

Manter disponivel, em local determinado pela Administragdo, arquivo contendo copia fisica ou
digitalizada da documenta¢do apresentada de cada profissional, bem como de seus curriculos, para fins de
atualizagdo do arquivo.

Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administrag&o.

Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo
executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer
ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fung&o.

Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtengéo das informagdes
de seus interesses junto aos Orgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagdes a ele inerentes,
adotando, entre outras, as seguintes medidas:

. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita Federal do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribuicdes previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestacdo dos servigos ou da admissao do empregado;

. Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos ou
da admissdo do empregado;

. Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtengdo de extratos
de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

Possuir instalagdes, aparelhamento e pessoal técnico adequado e disponivel para a realizagdo
do objeto da licitagdo, tendo em vista as atividades de departamento pessoal inerentes ao objeto deste TR.

Apresentar, mensalmente, junto com os documentos de faturamento da prestagdo de servigo:

. Comprovantes do cumprimento das obrigagdes previdenciarias, do Fundo de Garantia



do Tempo de Servigo - FGTS;

. Comprovantes e do pagamento dos saldrios e demais beneficios trabalhistas dos
empregados colocados a disposicdo da Contratante em nome dos funcionarios disponibilizados a
Contratante, relativas ao més anterior ao més faturado em referéncia;

. Copia dos Termos de Rescisdo de Contrato de Trabalho dos profissionais devolvidos
pela contratante ou que tenham pedido demissdo, ou a informag@o constante em relatorio mensal da
alocagéo de tais profissionais em outros contratos.

Juntamente com os documentos elencados no item que trata de documentagdo deverdo ser
apresentadas planilhas de medigdo contendo nome do profissional alocado no posto, fngdo, custo do posto,
horas previstas a trabalhar e horas efetivamente trabalhadas.

Os postos eventualmente descobertos, seja por dias ou por horas, deverdo ser descontados no
faturamento mensal obedecendo o célculo abaixo:

CP x HT = VF HP

Onde:
CP = Custo Mensal do Posto; HT = Horas Trabalhadas
HP = Horas Previstas; VF = Valor a Faturar

Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos (exceto na condicdo
de aprendiz, para os maiores de quatorze anos).

Nao permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre.

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato.

Nio se beneficiar da condigdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes previstas
na Lei Complementar n° 123/06 e suas alteragdes.

Comunicar formalmente & Receita Federal a assinatura do contrato de prestagdo de servigos
mediante cessdo de mio de obra, salvo as excegdes previstas na Lei Complementar n° 123/06, para fins de
exclusdo obrigatoria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratagdo, conforme previsto na
LC n° 123/06.

Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como 0s
valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lein® 8.666/93.

Disponibilizar, em horério integral, prepostos que serdo responsaveis pela coordenagio da
prestagdo dos servigos, com atribuigdes administrativas, com poderes para coordenar, assinar documentos,
participar de reunides, tomar decisdes, providenciar todos os insumos necessarios a plena realizagdo dos
servicos objeto desta contratagdo, bem como atender a todas as solicitagdes da fiscalizagdo do contrato
inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranga ¢ Medicina do Trabalho, independente
do dimensionamento exposto na NR-7.

Todos os custos referentes ao(s) preposto(s) serdo de responsabilidade da Contratada.

Os prepostos da Contratada devem ser qualificados para exercer as atividades previstas no
presente, devendo ter escolaridade minima de nivel médio.

Manter disciplina nos locais de servigo, retirando no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, por solicitagdo da fiscalizagdo e apds notificagéo, qualquer prestador de servigo integrante do contrato
cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a
disciplina da Administragdo ou ao interesse do servigo publico.

Efetuar a reposi¢do imediata da mio de obra quando da eventual auséncia, sem 6nus para a
Contratante, num prazo maximo de até 02 (duas) horas. Na impossibilidade de substituigdo de profissionais
faltosos, de licenga médica ou em gozo de periodo de férias a tempo de cumprimento do horério estabelecido,
a CONTRATADA efetuara o desconto das auséncias no faturamento do més de ocorréncia ou no més
subsequente, independentemente das penalidades cabiveis.

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento médico e
social dos seus empregados, disponibilizados para prestagdo do servigo, acidentados ou com mal stbito.

Cumprir e responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, dos
postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, normas de seguranga e disciplinares
internas da Administrag&o.

Comunicar incontinenti a Contratante qualquer irregularidade verificada durante a execugdo
dos servigos.

Providenciar, as suas expensas, instalagdo de sistema de registro eletronico do ponto — SREP,
previsto no art. 74, § 2°, da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, e disciplinado na Portaria n® 1.510, de
21 de agosto de 2009, do Ministério do Trabalho e Emprego.

Exercer controle sobre a assiduidade ¢ a pontualidade da mdo de obra utilizada na execugdo
dos servigos, apresentando a Contratante relatorios mensais de frequéncia, devendo as faltas e os atrasos
serem descontados no valor da fatura correspondente.

O controle da pontualidade também deve ser exercido pela Contratada para evitar horas
extraordindrias a jornada de trabalho dos profissionais disponibilizados.

Observar os horarios de trabalho estabelecidos pela Contratante, em conformidade com as leis
trabalhistas.

Prever o pessoal necessario para garantir a execugdo dos servicos, nos regimes contratados
sem interrupgdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, falta ao servico, demissdo e outros
casos analogos, obedecidas as disposicdes da legislagdo trabalhista vigente.

Selecionar os empregados que serdo alocados para prestagdo do servico, tendo fungdes
profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes
da execugdo deste contrato, nfo transferindo a Administragdo, em caso de inadimpléncia da Contratada, com
referéncia a esses encargos, a responsabilidade por seu pagamento, nem podendo onerar o objeto do
contrato.

Promover o pagamento mensal dos salarios dos prestadores de servigo impreterivelmente até o
5° (quinto) dia ttil do més subsequente ao més trabalhado, conforme disposto no art. 459, § 1° da CLT.

Fornecer a todos prestadores de servigo, indistintamente, vale transporte para locomogado dos



mesmos, entre a residéncia e o trabalho, no percurso de ida e volta, de acordo com a lei, impreterivelmente até
o tltimo dia util de cada més anterior a0 més que sera trabalhado.

Fornecer, até o ultimo dia util de cada més, a seus empregados, o vale refeicdo (por meio de
cartdo magnético) no valor estabelecido em CCT de ampla aceitagéo nos estabelecimentos de fornecimento de
alimentagdo, na regido metropolitana do Rio de Janeiro. Ndo sera permitido pagamento em dinheiro.

Garantir a continuidade dos servi¢os em casos de greve.

Acrescentar ao valor da hora de prestagdo de servigos de seus empregados, quando devido, o
adicional noturno conforme disposigdes legais vigentes.

Efetuar os pagamentos relativos as férias dos prestadores de servigo no prazo de até 02 (dois)
dias 1teis antes da data prevista para inicio das mesmas.

Nao vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados, alocados na
prestagdo dos servigos, objeto deste TR, ao pagamento das faturas emitidas contra a Contratante.

Submeter todos os empregados, disponibilizados para prestagdo do servico, aos exames
médicos especificos ocupacionais de admissdo antes da disponibilizagdo deles a execugdo do Contrato, de
acordo com a legislacdo em vigor, os quais deveréo ser comprovados sob a forma de atestados de satde, sem
qualquer 6nus adicional ao Contratante.

Certificar que os demais exames ocupacionais (periddico, demissional e outros) sejam
realizados na forma da legislagdo vigente, também sem os quais deverdo ser comprovados sob a forma de
atestados de saude, sem qualquer 6nus adicional ao Contratante.

Providenciar a emissdo dos laudos técnicos, elaborados por médico do trabalho e/ou
engenheiro do trabalho, em até 30 (trinta) dias contados a partir da data da assinatura do Contrato, com
relagdo a incidéncia de insalubridade para locais e condi¢des legalmente previstas.

Acrescentar a remuneragio de seus empregados, alocados em areas insalubres, validadas por
laudo técnico, o adicional de insalubridade conforme disposicdes legais.

Os custos do adicional de insalubridade somente poderdo ser repassados a Contratante apos
finalizagdo do Laudo especifico pela Contratada. E, tal adicional somente sera efetivado para os empregados
disponibilizados pela Contratada que ocupem o posto de trabalho que fazem jus ao referido beneficio.

Cumprir toda a legislagdo relativa a seguranga ¢ medicina do trabalho, conforme diretrizes do
Ministério do Trabalho e Emprego.

Constituir no prazo maximo de até 90 (noventa) dias a contar da data de assinatura do
contrato, Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, conforme disposto na NR-5. Se houve
dispensa de sua constituigdo na forma da legislagio em vigor, a Contratada designard um responsavel pelo
cumprimento dos objetivos da NR-5.

Entregar no prazo maximo de até 30 (trinta) dias a contar da data de assinatura do contrato,
copia do documento referente ao programa de controle médico de saude ocupacional (PCMSO), conforme
determina a NR7. O PCMSO da empresa Contratada devera ser planejado ¢ implantado, obrigatoriamente,
com base nos riscos a saude dos trabalhadores, especialmente os identificados nas avaliagdes previstas nas
outras Normas Regulamentadoras.

Certificar que a renovagdo do PCMSO seja realizada dentro da periodicidade determinada na
legislagdo vigente.

Entregar no prazo maximo de até 30 (trinta) dias a contar da data de assinatura do contrato,
copia do documento referente ao programa de prevengdo de riscos ambientais (PPRA) através da
“antecipagdo, reconhecimento, avaliagdo e consequente controle das ocorréncias de riscos ambientais
existentes ou que venham a existir” conforme a NR 9.

Certificar que a renovagdo do PPRA seja realizada dentro da periodicidade determinada na
legislagdo vigente.

Distribuir gratuitamente e tornar obrigatdrio o uso do equipamento de protegdo individual (EPI)
adequados aos riscos a que estardo expostos os trabalhadores, desde que haja pertinéncia com a atividade a
ser exercida, e em conformidade com a Norma Regulamentadora N° 6 do Ministério do Trabalho e

A Contratada devera realizar a entrega dos EPIs antes que o funcionrio assuma o seu posto
de trabalho, bem como acompanhar a necessidade de reposi¢do destes, com vistas a garantir a qualidade na
prestagdo dos servigos e seguranca dos empregados em sua execugao.

Emitir comunicagdo de acidente de trabalho - CAT e adotar as providéncias previstas na
legislagdo vigente.

Fornecer uniformes aos profissionais alocados na execugéo do Contrato, na forma do Anexo I
do TR, sem repassar quaisquer custos a estes.

Manter os profissionais identificados, mediante uso permanente de crachd, nos modelos
definidos pela Contratante, com foto e nome visivel, disciplinados nos locais de servico e devendo ainda,
apresentarem- se sempre limpos e asseados, quer no aspecto de vestudrio e calgado, quer no de higiene
pessoal.

Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem
necessarios de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

Por ocasiio do encerramento da prestagdo dos servicos ou em razio da dispensa de
empregado vinculado a execugdo contratual, a Contratada devera entregar no prazo de 30 (trinta) dias a
seguinte documentagdo pertinente a cada trabalhador:

. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

. Guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria ¢ do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

. Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Observar a legislagdo vigente, especificamente a Lei Estadual n® 7.258/2016, no que se refere
a contratagdo de pessoas portadoras de deficiéncia ou com necessidades especiais em acordo ao quantitativo
de profissionais estipulado no Contrato.

Nio contratar pessoa juridica cujos titulares ou socios tenham, nos ultimos dezoito meses,
prestado servigos a contratante na qualidade de empregado ou trabalhador sem vinculo empregaticio, exceto
se os referidos titulares ou socios forem aposentados.

O empregado que for demitido ndo podera prestar servigos para esta mesma empresa na
qualidade de empregado de empresa prestadora de servigos antes do decurso de prazo de dezoito meses,
contados a partir da demissdo do empregado.

Indicagdo de relatorio mensal dos funcionarios contratados.

Indicagdo e relagdo de faltas passiveis de serem cometidas pelos funcionarios.



Preenchimento do formulario de acordo de nivel de servigo, conforme Decreto Estadual
46.642/2019 no ANEXO VI.

No que concerne a satiide ocupacional dos seus empregados de acordo com a NR 07 do
Ministério do Trabalho e Emprego (estabelece a obrigatoriedade de elaboragdo e implementagéo, por parte de
todos os empregadores e instituigdes que admitam trabalhadores como empregados, do Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, com o objetivo de promogao e preservagdo da saude do conjunto
dos seus trabalhadores).

. A CONTRATADA devera garantir a elaboragio e efetiva implementagdo do PCMSO,
bem como zelar pela sua eficacia;

. A CONTRATADA devera custear sem Onus para o empregado todos os
procedimentos relacionados ao PCMSO;

. A CONTRATADA devera por em pratica todas as responsabilidades a ela

direcionadas e descritas na referida Norma;

. A CONTRATADA devera realizar os exames médicos nos seus empregados
obedecendo a NR 07 do MTE. O Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional devera incluir
obrigatoriamente os seguintes exames: admissional, periddico e de retorno ao trabalho apds 30 (trinta)
dias de afastamento, de mudanga de fungdo e demissional;

. A CONTRATADA devera disponibilizar os atestados de satde ocupacionais
atualizados e copias dos comprovantes de vacinagdo de seus empregados.

VIII - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidores especialmente
designados, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome
dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a Autoridade competente para
as providéncias cabiveis.

Notificar a Contratada, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

Certificar que os empregados da Contratada ndo realizem horas extras.

Pagar mensalmente a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e
condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos.

Nio praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo se reportar
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo
previr o atendimento direto;

. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a
fungo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e
passagens.

Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestagao
dos servigos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extingdo ou rescisdo do
contrato.

Emitir pareceres em todos os atos da Administragdo relativos a execugdo do contrato, em
especial a aplicagdo de sangdes, alteragdes e repactuagdes.

Solicitar & Contratada e seu(s) preposto(s), tempestivamente, todas as providéncias
necessarias ao bom andamento dos servigos.

Examinar as carteiras de trabalho e previdéncia social (CTPS) dos prestadores de servigo
alocados na execugdo do Contrato, para comprovagao do registro de fungao profissional.

Atestar a nota fiscal/fatura apresentada pela Contratada, quanto a prestagao de servigos, desde
que tenham sido cumpridas todas as exigéncias legais contratuais, incluindo a comprovagéo:

. Do cumprimento de todos os encargos trabalhistas, previdencidrios ¢ das obrigagdes
contidas em convengdo coletiva, acordo coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo; e

. Do cumprimento de toda legislagdo relativa a seguranga e medicina do trabalho,
conforme diretrizes do Ministério do Trabalho ¢ Emprego, inclusive quanto ao fornecimento de EPI's.

Glosar da nota fiscal/fatura apresentada pela Contratada os custos e/ou encargos que nio
forem utilizados na execugdo dos servigos.

IX - DAS PENALIDADES:

As penalidades poderdo ocorrer se deixar de serem observados os tOpicos constantes,
principalmente no tocante as rotinas e atribuigdes relativas a cada servigo.

Em caso de atraso injustificado ou inexecugdo total ou parcial dos compromissos assumidos
com a Administragdo, a CONTRATADA ficara sujeita as sangdes previstas na Lei 8.666/93 ¢ demais normas
pertinentes, assegurados, nos termos da lei, a ampla defesa e o contraditorio.

As sangdes administrativas devem ser descritas de forma a possibilitar sua real aplicagdo, a fim
de evitar falhas por parte dos fornecedores, e garantir o sucesso da aquisigdo/prestagdo dos servigos.

O Fiscal devera comunicar a Autoridade Superior, por intermédio de seus superiores,
quaisquer ocorréncias passiveis das sangdes administrativas previstas em Edital ¢ que ultrapassem a sua
competéncia.

Sang¢des que ndo forem claramente descritas, ou que gerem dubiedade em seu entendimento,
ndo poderdo ser aplicadas, permitindo ao fornecedor faltoso se esquivar das penalidades cabiveis.

A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei
n° 8.666/93, bem como demais normas subsididrias.



X - DOTACAO ORCAMENTARIA:

Os recursos necessarios a realizagdo do objeto do presente Termo de Referéncia correrdo a
conta da SEDEC e estardo vinculados a dotagdo orgamentaria (programa de trabalho, natureza de despesa e
fonte de recursos) a cargo do DGAF.

Nao ha contrato em vigor na SEDEC que possua 0 mesmo objeto e que admita renovagaio,
conforme previsto no art. 57 da Lein® 8.666/199.

XI - VISTORIA PARA A LICITAGCAO:

A visita técnica torna-se dispensavel, ficando facultativa a sua realizagdo por parte das
empresas interessadas, devendo tal agendamento ser previamente realizado com o setor responsavel pelo
desenvolvimento do Certame.

A visita esta condicionada ao prévio agendamento de horario.

Caso opte por realizar a visita, o representante da empresa licitante devera dirigir-se
diretamente ao Departamento Geral de Administragdo e¢ Finangas da SEDEC (Praga da Republica, 45.
Centro. Rio de Janeiro — RJ), solicitando o agendamento da visita técnica.

As visitas serdo realizadas, preferencialmente, de segunda-feira a quinta-feira, no periodo da
manha;

A visita técnica ¢ condig@o opcional, ndo sendo obrigatdria a participagio no certame. Caso a
licitante opte por participar do certame sem a realizagdo da visita técnica, vindo a ser vencedora, assume a
responsabilidade por qualquer ocorréncia e eventuais prejuizos, em virtude de sua omissdo na verificagdo dos
locais de prestagdo de servigo.

Todos os custos diretos e/ou indiretos para realizagdo de visita técnica sdo de inteira
responsabilidade da LICITANTE.

XII - GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO:

E mister saleintar que, em se tratando de contratos de terceirizagdo, ha que se ter cuidado
redobrado quando da gestdo contratual. A propria lei geral de licitagdes, em seu artigo 71, §2° contempla
a possibilidade de responsabilizagdo solidaria da CONTRATANTE por encargos previdenciarios. E ndo ¢ s0,
a Stmula 331, V, do TST abarca a possibilidade de responsabilizagao subsidiaria por encargos trabalhistas
inadimplidos pelo contratado.

Frente a tais riscos, sera também utilizada, para fins de fiscalizagdo, como boa pratica
administrativa, a Instrugdo Normativa SEGES/MP n°® 5/2017, sobejamente: a) controle no inicio da execugdo
do contrato (Anexo VIII-B, item 2.1 [a] e [b], e item 10.1); b) controle durante a execugdo do contrato
mediante solicitagio de documentos (Anexo VIII-B, item 2.1 [c], item 9; e item 10.5); ¢) controle quando da
extingdo do contrato administrativo (Anexo VIII-B, item 2.1); e d) providéncias em caso de indicios de
irregularidades (Anexo VIII-B, itens 6, 7, 9 ¢ 10.5).

Com efeito, participardo da gestdo do contrato o fiscal técnico e o gestor do contrato, os quais
possuirdo as seguintes fungdes:

. Fiscal técnico: Servidor designado pela SEDEC para acompanhar e fiscalizar a
execugdo, conferir a conformidade e a qualidade dos servicos prestados, realizando o recebimento
provisorio dos servigos;

. Fiscal administrativo: Servidor designado pela SEDEC, para acompanhamento dos
aspectos administrativos da execugdo dos contratos de prestagdo de servigos quanto as obrigagdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

. Gestor do contrato: Servidor designado pela SEDEC para coordenagdo das
atividades relacionadas a fiscalizagéo técnica, bem como dos atos preparatérios a instrugdo processual e
ao encaminhamento da documentagdo pertinente aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo de contratos, entre outros;

Os meios de comunica¢do entre os fiscais, gestores e o preposto da empresa poderdo ser
através de ligacdo telefonica, aplicativo de mensagens instantdneas, como exemplo o WhatsApp, e e-mail,
sendo o ultimo preferencialmente utilizado para melhor instrugdo processual.

Verificacdo da qualidade dos servigos:

. O preco a ser fixado em contrato para a realizagdo dos servicos objeto desta
contratagdo refere-se a execugdo com a maxima qualidade. Portanto, a execugdo contratual que atinja
os objetivos dos servigos contratados sem a maxima qualidade, importara pagamento proporcional pelo
realizado, seguindo os critérios descritos no ANS.

. Tais ajustes visam assegurar & SEDEC e a contratada o recebimento dos servigos,
mesmo diante de eventuais imperfeigdes em sua execugdo, com a dedugéo aqui mensurada.

Critérios de medicao:

. Os critérios de medi¢do de qualidade do servico, estdo definidos neste Termo (anexo) e
define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis.

. O objetivo da estipulagdo dos critérios ¢ a garantia da qualidade dos servigos prestados,
de acordo com os pardmetros estabelecidos pela SEDEC neste Termo de Referéncia.

. Eventuais falhas e descumprimentos contratuais verificados serdo devidamente apurados
em processos administrativos proprios, podendo resultar em aplicagdo de sangdo, sem prejuizo de
possivel rescisdo do contrato, na forma prevista na lei.

. A prorrogagdo do Contrato sera precedida de pesquisa para que se verifique se as
condigdes oferecidas pela contratada continuam vantajosas para a SEDEC.

. A pelo menos 90 (noventa) dias do término da vigéncia do contrato, a SEDEC expedira
comunicado a Contratada para que esta manifeste, dentro de 5 (cinco) dias uteis contados do
recebimento da consulta, seu interesse na prorrogacao do atual Contrato.

. Se positiva a resposta ¢ vantajosa a prorroga¢do, a SEDEC providenciara, no devido
tempo, o respectivo termo aditivo.



. A resposta positiva da contratada tera carater irretratavel, portanto ela ndo podera
alegar arrependimento para reformular a sua decisdo.

. Eventual desisténcia da contratada apds a assinatura do termo aditivo de prorrogagdo,
ou mesmo apos sua expressa manifestagao nesse sentido, permitira 8 SEDEC a instrugéo de processo
administrativo para aplicagdo de penalidade.

XIII - SUBCONTRATACAO:

A Administragdo permite a subcontratagdo apenas nas contratagdes correlatas as atividades
meio da contratagdo, quais sejam: selecdo e capacitagdo dos colaboradores, transporte de funcionarios;
compras ¢ distribuicao de uniformes, EPIs, utensilios ¢ materiais ¢ a realizagdo do controle médico de saude
ocupacional.

K vedada a subcontratagio de recursos humanos, objeto principal da futura contratagio.

XIV — BOAS PRATICAS AMBIENTAIS:

A CONTRATADA devera adotar as seguintes medidas:

. Uso de recursos naturais de forma racional;

. Aplicagdo de métodos que visam a manutengdo da biodiversidade;

. Adogio de sistemas de reciclagem de residuos solidos;

. Utilizagdo sustentavel de recursos naturais;

. Utilizagao de produtos que provocam o minimo possivel de impacto ambiental;

. Todos os processos, atividades e servicos deverdo ser realizados com base na

preservagdo do meio ambiente, respeitando a satde e seguranca dos colaboradores, clientes,
fornecedores, comunidade e partes interessadas.

XV- ACORDO DE NiVEL DE SERVICO:

A Resolugao SEPLAG n° 843/2012 disciplina o Acordo de Nivel de Servigo (ANS) relativo
20s servicos contratados pelos Orgios e Entidades do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, com
base no artigo 4° do Decreto 41.203/2008. A contratante dos servigos adotara unidade de medida, permitindo
a mensuragdo dos resultados para o pagamento da CONTRATADA. Os critérios de aferigdo de resultados
serdo dispostos na forma de ACORDOS DE NIVEL DE SERVICOS, conforme dispde a Instrugdo
Normativa SLTI/MPOG n. 2, de 30 de abril de 2008, adotando para isso critérios objetivos de mensuragao
de resultados, preferencialmente pela utilizagdo de ferramenta informatizada, que possibilite & Administragao
verificar se os resultados contratados foram realizados nas quantidades e qualidades exigidas, e adequar o
pagamento aos resultados efetivamente obtidos.

A empresa contratada sera avaliada mensalmente, a partir do terceiro més do inicio da
execucdo dos servigos, pelo seu desempenho na prestagdo do servigo, com base em instrumento de Acordo
de Nivel de Servigos (ANS). Este documento define a metodologia para a avaliagdo dos servigos prestados,
descrevendo os critérios e as pontuagdes a serem empregados pelo contratante na gestdo do contrato. Os
resultados do controle da qualidade dos servigos prestados indicardo os calculos para obtengdo dos valores a
serem faturados, em conformidade com as clausulas contratuais.

Serdo realizadas avaliagdes mensais por amostragem, nas quais sera utilizado o instrumento
Formulario de Avaliagdo Mensal do Contrato.

O valor devidlo a CONTRATADA, a titulo de pagamento, podera eventualmente sofrer
descontos em fingdo da pontuagdo por ela obtida por ocasidio do ANS, sem prejuizo da aplicagdo das
sangdes e penalidades cabiveis.

Para fins de faturamento, as medigdes vinculadas ao ANS, serdo sempre referentes aos
servicos prestados no més anterior.

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigo em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos no
instrumento de medi¢@o de resultados, além dos fatores redutores, serdo aplicadas as sangdes a contratada de
acordo com as regras previstas no ato convocatdrio.

O Acordo de Nivel de Servigo (ANS) encontra-se no Anexo VI do presente TR.
XVI- DA GARANTIA:

Exigir-se-a do licitante vencedor, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contado da data da
assinatura do contrato, uma garantia, a ser prestada em qualquer modalidade prevista pelo § 1°, art. 56 da Lei
n.° 8.666/93, da ordem de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a ser restituida apds sua execugdo
satisfatoria.

O contrato administrativo deve atender a uma finalidade ptblica, assim o seu inadimplemento
ou o adimplemento defeituoso acarreta lesdo ndo apenas a Administragdo contratante, mas a coletividade.
Destarte, exigindo-se a prestagao de garantias pelo contratado, a Administragdo tem o objetivo de reduzir o
risco de ocorréncia ¢ ma execu¢do do contrato, ou, em assim sendo, assegurar uma rapida composicdo das
perdas soffidas em decorréncia da inexecugéo ou execugdo irregular.

Como ¢ cedigo, o atual cendrio comercial ainda se comporta de forma instavel, face as
inimeras crises econdmicas ¢ sociais. Dessa monta, faz-se necessario que a Administragdo Publica aja
diligentemente, langando méio das ferramentas legais que estdo ao seu dispor, com vistas ao seguimento
apropriado da marcha processual e a protegdo do erario publico.

A exigéneia da garantia da execugéio do contrato ¢ um exemplo disso. Para que se tenha o fiel
cumprimento dos termos contratuais, tal exigéncia ¢ sublinhada neste documento e sera transcrita para o
contrato a ser celebrado com o particular.

O montante de 5% (cinco por cento) do valor firmado como garantia no momento da
contratagdo ¢ razoavel, pois foi estabelecido tendo em vista que este ¢ suficiente para cobrir os riscos da
contratagao.

A garantia, qualquer que seja a modalidade apresentada pelo vencedor do certame, devera
contemplar a cobertura para os seguintes eventos:



1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do contrato;
2. Multas punitivas aplicadas pela fiscalizagdo a contratada;

3. Prejuizos diretos causados a CONTRATANTE decorrentes de culpa ou dolo durante a
execugdo do contrato; 4. Obrigagdes previdencidrias e trabalhistas nio honradas pela CONTRATADA.

Nos casos em que valores de multa venham a ser descontados da garantia, seu valor original
sera recomposto no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de rescisdo administrativa do contrato.

XVII- VEDACAO A PARTICIPACAO DAS COOPERATIVAS DE SERVICOS:

Em regra, a participagdo de cooperativas ¢ permitida conforma art. 3°, §1°, inciso I da Lei
Federal n.° 8666/93, contudo devera ser observada a Orientagdo Administrativa PGE n.° 08 que determina:

"Deve ser vedada a participagdo das cooperativas de servigos nas licitagdes que visem a
contratag¢do de prestagdo de servigos de vigilancia e seguranga (cf. Lei n°® 7.102/1983 ¢ alteragdes
posteriores ), bem como nas licitagdes destinadas a selecionar contratado para prestar servigos em
relagdo aos quais se presume a subordina¢do dos trabalhadores que o exercem, tais como asseio,
limpeza, conservagdo, manutengdo, copeiragem e operagdo de elevadores".

] Nido ha necessidade de contratagdo de empresas que sejam constituidas sob a forma de
CONSORCIO tendo em vista que o objeto se classifica como de natureza comum ao mercado, perfeitamente
pertinente e compativel para empresas do ramo.

XVIII- DA QUALIFICACAO TECNICA:

Como boa pratica administrativa (itens 10.6 a 10.8, do Anexo VII-A da IN 05/17) e visando
assegurar a boa execugdo do contrato, as empresas deverdo comprovar a qualificagdo técnica para a
realizagdo do servigo no ato de apresentagdo da documentago de habilitagao.

Para fins de comprovagdo da qualificagdo e capacidade técnica do licitante, com esteio no
Enunciado n® 39 da PGE-RJ, sera necessaria a apresentagdo de, no minimo, um Atestado de Capacidade
Técnica fornecido por pessoas juridicas de direito publico ou privado, para as quais a licitante esteja prestando
ou tenha prestado servicos compativeis com o objeto desta licitagdo, correspondente a, no minimo, 50%
(cinquenta por cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados, por um periodo minimo de
execugdo contratual de 24 (vinte e quatro) meses.

Sera aceito pela Administragio o somatorio de atestados que comprovem, que a licitante
gerencia ou gerenciou servigos de terceirizagdo compativeis (equipe técnica e/ou responsavel técnica) com o
objeto licitado, notadamente nas fungdes elencadas no item III deste termo de referéncia;

Tal exigéncia visa evitar que o Poder Publico contrate com pessoas desqualificadas
tecnicamente e guardam relagdo direta com o objeto licitado.

. Comprovagado de aptiddo para prestagdo dos servigos em caracteristicas, quantidades e
prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, mediante a apresentagdo de atestado(s) fornecido(s)
por pessoas juridicas de direito publico ou privado, com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do
namero de postos de trabalho a serem contratados;

. Comprovagdo que ja executou objeto compativel, em prazo, com o que estd sendo
licitado, mediante a comprovagao de experiéncia minima de trés anos na execugdo de objeto semelhante
ao da contratagdo, podendo ser aceito o somatorio de atestados;

. Para a comprovagdo do nimero minimo de postos exigido, sera aceito o somatorio de
atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicos de terceirizagdo compativeis
com o objeto licitado;

. O licitante disponibilizard todas as informagdes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato
que deu suporte a contratacdo, enderego atual da contratante e local em que foram prestados os
Servigos.

XIX- ROTINA E FREQUENCIA DO SERVICO:

ROTINAS:

O servigo, objeto deste TR devera ser realizado continua e ininterruptamente, de forma a nao
gerar prejuizo a Administragao Publica. Os funcionarios que forem selecionados pela CONTRATADA para
atuarem nas dependéncias da CONTRATANTE deverdo comparecer nos dias de trabalho, pontualmente de
acordo com os respectivos hordrios de trabalho. Os casos de atraso e falta deverdo ser prontamente
solucionados pelo profissional responsavel da CONTRATADA sob pena de sangdes, conforme discriminado
no Acordo de nivel de servigo (ANS). E de suma importincia para o bom fincionamento das unidades que os
postos de trabalho néo fiquem descobertos (sem funcionario).

A CONTRATADA devera treinar todos os funcionarios que serdo alocados na Unidade da
CONTRATANTE. As rotinas de trabalho com as atividades apresentadas neste TR deverdo ser passadas aos
mesmos ¢ realizadas diariamente.

. A CONTRATADA devera atender prontamente a quaisquer exigéncias da
Administragao, inerentes ao objeto da presente licitagéo;

. A CONTRATADA devera manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas
na licitagdo;

. A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamentos de pessoal,
prestagdo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execugdo do contrato;

. O contrato devera ser executado fielmente, de acordo com as clausulas avengadas, nos
termos do instrumento convocatorio, do Termo de Referéncia, do cronograma de execugdo e da
legislagdo vigente, respondendo o inadimplente pelas consequéncias da inexecugdo total ou parcial,

. A execugdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por comissio de fiscalizagdo de
contrato composta por pelo menos, 3 (trés) membros da CONTRATANTE, especialmente designados
pela mesma, conforme ato de nomeagéo;

. A comissdo designada, sob pena de responsabilidade administrativa, anotara em registro



proprio as ocorréncias relativas a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizagdo das faltas ou defeitos observados. No que exceder a sua competéncia, comunicara o fato
a autoridade superior, em até 10 (dez) dias, para ratificagdo;

. A CONTRATADA declara, antecipadamente, aceitar todas as condi¢des, métodos e
processos de inspecdo, verificagdo e controle adotados pela fiscalizagdo, obrigando-se a lhes fornecer
todos os dados, elementos, explicagdes, esclarecimentos e comunicagdes de que este necessitar ¢ que
forem julgados necessarios ao desempenho de suas atividades.

. A instituigdo e a atuagdo da fiscalizagdo do servigo objeto do contrato ndo exclui ou
atenua a responsabilidade da CONTRATADA, nem a exime de manter fiscalizagdo propria.

. O atesto da Nota Fiscal, assim como o encaminhamento para a liquidagdo e pagamento,
declarando que o servigo foi prestado, sera realizado pelo fiscal do contrato;

. O representante da CONTRATANTE anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais e comunicando a autoridade competente, quando for o caso, conforme o disposto
nos §§ 1° e 2° do artigo 67 da Lein® 8.666, de 1993;

. A metodologia de avaliagdo observara os resultados alcangados em relagdo ao
CONTRATADO, com verificagao dos prazos de execucdo e da qualidade demandada, adequagdo dos
servicos prestados a rotina de execugdo estabelecida no Termo de Referéncia. Para tanto, serdo
observados os preceitos do Acordo de Nivel de Servico (ANS).

Cabera a empresa contratada a capacitagdo de pessoal de acordo com as especificidades do
objeto a ser contratado.

Os servigos serdo prestados de segunda-feira a sexta, com carga horaria de acordo com o
horario administrativo de cada posto de trabalho, geralmente de 08 hs as 17 hs, devendo a empresa manter
acordo de compensagdo de carga horaria quando cabivel

Os trabalhadores terdo intervalo intrajornada para repouso ou alimentagdo, que sera, no
minimo, de 01 (uma) hora, ndo excedendo a 2 (duas).

DOS SERVICOS

As atividades serdo ordenadas e fiscalizada no local dos servicos pelo fiscal da Contratante
que relatara ao preposto da contratada qualquer ocorréncia.

Os profissionais da contratada envolvidos nos servigos poderao receber notificagdo direta para
execucdo das tarefas previamente descritas no contrato, sem que isso isente a contratada de supervisionar a
qualidade e quantidade dos servigos prestados, conforme aplicavel

. SERVICO DE ZELADORIA

. Assumir 0 posto pontualmente, devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal
adequada;

. Demonstrar educagdo, cordialidade, honestidade, asseio, atengdo, espirito de equipe,

paciéncia, prestatividade, responsabilidade, manter a postura e o autocontrole, ter destreza manual, zelar
pela ordem, seguranca e organizagéo da area sob sua responsabilidade;

. Executar de itens de manutengdo preventiva, tais como troca de limpadas e reatores,
desobstrugdo de ralos, pequenas manutengdes de alvenaria, elétrica, jardinagem e hidraulica;

. Acionar e acompanhar os prestadores de servigo para manutengéio da edificagdo, tais
como: limpeza de caixas d’agua, recarga e testes de itens de combate a incéndio, dedetizagdo,
manutengdo de elevadores, manuten¢@o de ar condicionado, bombas etc;

. Fiscalizar as regras da edificagdo, as de combate a incéndio, a limpeza das areas comuns
e cumprimento das regras de controle de acesso, orientando demais prestadores e usuarios.

. Guardar e manter identificadas e em bom estado de uso as chaves do claviculario,
comunicando aos prepostos da SEDEC em caso de perda ou dano para a imediata substituigdo e
identificagdo;

. Colaborar e orientar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagdes, visando a
manutengdo da ordem;

. Comunicar imediatamente ao Contratante quaisquer anormalidades verificadas, inclusive
de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de regularizagdo necessarias;

. Realizar reparos em instalagdes de agua e energia elétrica, sem exposi¢do a situagdo de
risco ou insalubridade;

. Trocar lampadas, fechaduras, torneiras;

. Coordenar a remogao do lixo acondicionado na(s) lixeira(s) da edificagéo, de acordo

com a necessidade, para coleta ptblica;

. Transportar materiais com ou sem uso de carrinho, conforme a necessidade;

. Instalar aparelhos, conforme orientagdes do fabricante, quando for baixo o nivel de
dificuldade;

. Molhar as plantas 02 (duas) vezes por semana;

. Lubrificar fechaduras, dobradicas, ferragens e cadeados;

. Servigos simples de manutengao predial;

. Manter-se uniformizado e com cracha de identificagao;

. Cobrir as pausas e o intervalo intrajornada do servigo de recepgao;

. Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao

publico, bem como cumprir as normas internas do 6rgio;

. Néo prestar informagdes sobre endereco, habitos e costumes dos servidores, assim
como manter sigilo sobre informagdes obtidas durante o posto de trabalho;

. Zelar pela preservagdo do patrimonio sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizagio ¢ a aparéncia do local de trabalho e solicitando a devida manutengdo, quando necessario;

. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos
emergenciais;

. Manter atualizada a documentagao utilizada no posto;



. Demais servigos afins e pertinentes a fungao;

Requisitos minimos para selegdo do profissional: Experiéncia na atividade. Ensino médio
completo. Ter curso de combate de incéndio. Saber operar os equipamentos do prédio, tais como: portas de
elevadores em caso de falta de energia, bombas, exautores, alarme de incéndio, sensores de fumaga e quadro
de energia.

Considerando a diferenca de uniforme em relagdo ao servigo de recepgéo e a possibilidade de
cobertura das pausas e o intervalo intrajornada deste servico, o zelador ndo podera executar tal fingdo na
recepgdo principal, devendo promover o remanejamento da equipe de forma que sempre haja um(a)
recepcionista devidamente uniformizado conforme especificagdo na recepgao principal.

. SERVICO DE RECEPC/-\O

. Assumir 0 posto pontualmente, devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal
adequada;

. Demonstrar educagdo, cordialidade, honestidade, asseio, atengdo, espirito de equipe,

paciéncia, prestatividade, responsabilidade, manter a postura e o autocontrole, ter destreza manual, zelar
pela ordem, seguranga e organizagdo da area sob sua responsabilidade;

. Ser cordial no atendimento presencial ou remoto;

. Permitir 0 ingresso nas instalagdes somente de pessoas previamente autorizadas e
identificadas;

. Comunicar imediatamente ao seu lider de turma e ao Contratante quaisquer

anormalidades verificadas, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizagdo necessarias;

. Recepcionar, orientar ¢ encaminhar o publico em geral;

. Identificar e/ou acompanhar as pessoas que ingressam e circulam no recinto dos
Servigos;

. Receber correspondéncias externas, registrar sua entrada e distribuir aos setores
destinatarios;

. Atender e efetuar ligagdes telefonicas, quando necessério, e fornecer informagdes ao
publico usuario;

. Receber, anotar e transmitir recados, quando necessario;

. Auxiliar em servigos administrativos em geral, tais como: receber documentos e emitir

comprovante de recebimento, coletar assinaturas, preenchimento de formuldrios, tramitagdo de
documentos recebidos na portaria para os setores internos, organizagdo de documentos para malote de
correspondéncia, outros afins e carimbar documentos;

. Manter-se uniformizado e com crachéa de identificagao;

. Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao
publico, bem como cumprir as normas internas do 6rgio;

. Nao prestar informagdes sobre enderego, habitos e costumes privados dos servidores,
assim como manter sigilo sobre informagdes obtidas durante o posto de trabalho;

. Zelar pela preservagdo do patrimdnio sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizagio e a aparéncia do local de trabalho e solicitando a devida manutencdo, quando necessario;

. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos
emergenciais;

. Demais servigos afins e pertinentes a fungao.

Requisitos minimos para selegdo do profissional: Ensino médio completo ou superior,
conhecimento ¢ pratica de informatica, discri¢ao, experiéncia na fungéo.

. SERVICO DE COPEIRAGEM

. Assumir 0 posto pontualmente, devidamente uniformizada, incluindo acessorios (touca
de cabelo etc) e com aparéncia pessoal adequada;

. Manter-se uniformizado e com craché de identificacdo;

. Demonstrar educagdo, cordialidade, honestidade, asseio, atengdo, espirito de equipe,

paciéncia, prestatividade, responsabilidade, manter a postura e o autocontrole, ter destreza manual, zelar
pela ordem, seguranga e organizagdo da area sob sua responsabilidade;

. Preparar café, chas, sucos e similares, observando as normas de higiene pessoal e boas
praticas da culinaria;

. Preparar lanches, quando necessério, com materiais fornecidos pelo Contratante;

. Servir/distribuir café, dgua e outros congéneres, quando solicitado;

. Organizar e preparar mesas de café e coffee break;

. Recolher utensilios de copa e cozinha;

. Limpar e Manter limpos os equipamentos da copa, tais como: refrigerador, forno

elétrico, forno micro-ondas, fogdo, cafeteira, dentre outros;

. Lavar e esterilizar copos, xicaras, pires, talheres e demais utensilios da copa;

. Limpar interna e externamente os armarios da copa e demais utensilios, mantendo as
instalagdes limpas e em boas condigdes de apresentagio e uso;

. Limpar equipamentos de refrigeragao de alimentos, como geladeira e frigobar;

. Conferir e controlar a quantidade e disponibilidade de materiais e produtos;

. Requisitar utensilios, géneros alimenticios ¢ produtos de limpeza;

. Controlar prazo e data de validade de alimentos e bebidas entregues para o servigo de
copa;

. Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade;

. Observar as normas de comportamento profissional ¢ as técnicas de atendimento ao

publico, bem como cumprir as normas internas do 6rgio;

. Nao prestar informagdes sobre enderego, habitos e costumes dos servidores, assim
como manter sigilo sobre informagdes obtidas durante o posto de trabalho;



Zelar pela preservagdo do patrimonio sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizagdo ¢ a aparéncia do local de trabalho e solicitando a devida manutengdo, quando necessario;

Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos
emergenciais;

Manter atualizada a documentag@o utilizada no posto;
Analisar requisicdes de servico de copa com a programagio especificada e atender as

requisigdes de lanches, café e dgua dos departamentos, observando horarios, quantidades e cardapio
solicitado;

Efetuar, sempre que necessario, compras de pequeno valor dos itens solicitados nas
requisigdes para elaboragdo do cardapio;

Servir as reunides de acordo com o solicitado nas requisigdes, compor as mesas, dispor
os alimentos e bebidas, verificar quantidades e todos os itens necessarios para servir;

Recolher todos os itens disponibilizados para as reunides de acordo com seu término;

Repor o estoque de copos descartaveis nos locais especificados;

Prestar contas dos valores disponibilizados para compras, devendo apresentar o
comprovante fiscal conforme orientagdo da Contratante;

Manter a copa limpa e arrumada durante todo expediente;

Proceder com o recebimento dos lanches, pesando-os e anotando o peso nas fichas e
observagdes que se fagam necessarias;

Caso a copeira ndo esteja presente, devera esta informar ao lider de turma para que o
mesmo proceda com o recebimento;

A ndo efetivagio do procedimento disposto no item acima acarretara para a Contratada

o custeio dos alimentos recebidos e ndo conferidos.

No periodo da manhd efetuar a limpeza e organizagdo dos locais de realizagdo de reunides

(salas, auditorio etc) removendo as sobras de alimentos e utensilios da copa disponibilizados;

Montagem / Preparar a mesa com utensilios adequados a cada reunido;

Efetuar a conferéncia do estoque de itens utilizados pela copa (Ex. descartaveis, agua,
suco, refrigerantes etc.) e avisar com antecedéncia a necessidade de reposigao;

Demais servico afins e pertinentes a fungdo ou considerado necessario a limpeza das
suas areas de trabalho.

Requisitos para sele¢do dos profissionais: Experiéncia na atividade. Saber ler e escrever. Bons

antecedentes.

ATIVIDADES DOS AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS - AREAS
INTERNAS

Tarefas diarias, uma vez quando ndo explicitado:

Remover, com pano tmido, o p6 das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas,
peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive aparelhos elétricos,
extintores de incéndio, etc.;

Lavar os cinzeiros situados nas areas de uso comum (permitidas para fumantes);

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po;

Aspirar 0 p6 em todo o piso acarpetado;

Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante
domissanitario desinfetante, duas vezes ao dia;

Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira;

Varrer, passar pano Umido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore,
ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados;

Varrer os pisos de cimento;

Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas
molhadas, duas vezes ao dia;

Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando
necessario;

Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;

Limpar os elevadores com produtos adequados;
Passar pano timido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitorios;

Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicjonando—o em sacos plasticos de cem litros,
removendo-os para local indicado pela ADMINISTRACAO;

Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos
termos da IN/MARE n° 06 de 03 de novembro de 1995;

Limpar os corrimios;
Suprir os bebedouros com garrafSes de dgua mineral, adquiridos pela
ADMINISTRACAO;

Verificar pontos onde o acumulo de agua possa representar foco de dengue ou outras
doengas, removendo-os ou comunicando, por escrito, ao setor responsavel da ADMINISTRACAO da
edificagdo para adotar as providéncias cabiveis;

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia didria.

Tarefas semanais, uma vez quando ndo explicitado:

Limpar atras dos moveis, armarios e arquivos;

Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;

Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz
sintético;

Lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e passar flanela nos



mdveis encerados;

. Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e
poltronas;

. Limpar e polir todos os metais, como vélvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;

. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, de marmorite e
emborrachados com detergente, encerar e lustrar;

. Passar pano imido com saneantes domissanitarios nos telefones;

. Limpar os espelhos com pano umedecido em dlcool, duas vezes por semana;

. Retirar o p6 e residuos, com pano tmido, dos quadros em geral;

. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

Tarefas mensais, uma vez quando ndo explicitado:

. Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

. Limpar forros, paredes e rodapés;

. Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;

. Limpar persianas com produtos adequados;

. Remover manchas de paredes;

. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de

malha, enrolar, pantografica, correr, etc.);

. Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.

Tarefas anuais, uma vez quando ndo explicitado:

. Efetuar lavagem das areas acarpetadas existentes;
. Aspirar o po e limpar calhas e luminrias.
Atividades por demanda:

Além de todas as atribuicdes elencadas acima, poderdo ser requisitados os servigos abaixo
relacionados, tanto do quadro efetivo, quanto podera ser realizado por prestadores extras (sob demanda),
solicitados para tal fim, os quais desempenhardo as tarefas em carater excepcional e temporario, em acordo
como CBO 5143-20.

. Transportar todo o material a ser utilizado na execugdo dos servigos para deposito de
uso;

. Transportar as copas ¢ depositos 0 material necessario para a execugdo dos servigos;

. Locomover mobilidrio e objetos diversos, interna e externamente;

. Remanejar moveis, materiais, equipamentos e objetos diversos;

. Operar carga e descarga de materiais e equipamentos;

. ATIVIDADES DOS AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS - AREAS
EXTERNAS

Tarefas diarias, uma vez quando ndo explicitado:

. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

. Varrer, passar pano umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de
marmorite ¢ emborrachados;

. Varrer as areas pavimentadas;

. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros,
removendo-os para local indicado pela ADMINISTRACAO;

. Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos

termos da IN MARE n° 06 de 03 de novembro de 1995;

. Verificar pontos onde o acumulo de agua possa representar foco de dengue ou outras
doengas, removendo-os ou comunicando, por escrito, o setor responsavel da edificagdo para adotar as
providéncias cabiveis;

. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

Tarefas semanais, uma vez quando ndo explicitado:

. Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.);

. Lavar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados, com
detergente, encerar e lustrar;

. Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;

. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

. ATIVIDADES DOS AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS — ESQUADRIAS

Tarefas quinzenais, uma vez quando ndo explicitado:

. Limpar todos os vidros, sem que haja incidéncia de adicional de periculosidade,
aplicando- Thes produtos antiembagantes.

Com base no item 6 do ANEXO VI-B da IN n° 05 de 26 de maio de 2017, as fachadas
envidragadas terdo a contratagdo para limpeza conforme oportunidade e conveniéncia do responsavel pela
edificacdo.



Para a edificagdo objeto deste Termo enquadram-se nesta situagdo a lavagem das esquadrias,
face externa frontal, ¢ as vidragas da sobreloja, bem como a lavagem das janelas dos prismas de ventilagdo
internos do Edificio SEDE — Centro, com a utilizagdo de pessoal treinado e de equipamentos apropriados para
servigos de risco.

Considerando que os servicos devem ser prestados com qualidade, visando exceléncia, é
responsabilidade da Contratada supervisionar, além dos aspectos técnicos e operacionais, também os
aspectos comportamentais e o relacionamento interpessoal de seus funcionarios, mantendo comunicagido
assertiva e proativa. Cabe a Contratada promover para seus funciondrios treinamentos visando a atualizagdo
profissional, acdes relativas a qualidade de vida e seguranga no trabalho, além de esclarecer aos mesmos seus
direitos, inclusive com respeito a acesso a programas de qualidade de vida e satde.

O treinamento devera ser previamente agendado com a Contratante e ocorre de forma a
ndo prejudicar/comprometer o bom andamento dos servigos contratados. Durante o periodo de treinamento, a
Contratada podera utilizar funcionario(s) volante(s) para cobertura dos postos. Sera de responsabilidade do
lider de turma orientar e fiscalizar a execug@o dos servigos realizados pelo(s) funcionario(s) volante(s).

As alteragdes que envolvam aumento dos encargos a Contratada serdo previamente
negociadas entre as partes, deverdo observar os limites estabelecidos em lei e constardo em Termo Aditivo.

. UNIFORMES:

A CONTRATADA devera providenciar para que os profissionais indicados apresentem se no
local de prestacdo dos servigos trajando uniformes fornecidos as expensas da empresa. Os uniformes deverdo
ser aprovados previamente pela Fiscalizagdo da CONTRATANTE e conter as caracteristicas basicas
constantes do Anexo L.

Para suas propostas, as empresas deverdo pontuar os custos decompostos destes uniformes.

O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue dentro do prazo de 10 (dez) dias, a
contar do inicio da prestagdo dos servigos.

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo (relagio nominal), impreterivelmente
assinado e datado por cada profissional, cuja copia, acompanhada do original para conferéncia, devera ser
enviada ao(s) fiscal(ais) do Contrato.

A quantidade de itens dos uniformes estimada nas tabelas refere-se ao previsto para o periodo
de um ano, porém, devera ser fornecida a metade a cada seis meses, exceto para eventual item com
quantidade anual igual a 1 (um), que devera ser fornecido no inicio da execugdo contratual e no inicio de cada
periodo prorrogado, se houver.

Todos os itens do conjunto de uniformes estardo sujeitos a prévia aprovagdo da
CONTRATANTE e, a pedido dela, poderdo ser substituidos, caso néo correspondam as especificagdes.

Poderdo ocorrer eventuais alteragdes nas especificagdes dos uniformes, quanto a tecido, cor,
modelo, desde que previamente aceitas pela FISCALIZACAO.

O custo do uniforme ndo podera ser repassado ao ocupante do posto de trabalho.

A CONTRATADA ndo podera exigir do empregado o uniforme usado, quando da entrega
dos novos. Também encontra-se previsto o fornecimento de cracha.

. EPI:

A CONTRATADA devera fornecer aos seus funcionarios os Equipamentos de Protegdo
Individual (EPT’s), em conformidade com as Normas Regulamentadoras — NR, expedidas pelo entdo
Ministério do Trabalho — em especial a NR-6 — EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL-EPL

Com o momento atual de pandemia, deve-se atentar para o fornecimento de mascara/protetor
facial, que so estardo nos calculos de custos enquanto perdurarem os efeitos de contagio da pandemia. Apds
este periodo, a obrigagdo de tais fornecimentos e dos custos serdo suprimidos do contrato.

. EQUIPAMENTOS:

A CONTRATADA devera disponibilizar solugdo tecnologica pela empresa contratada para
racionalizar e dar maior efetividade o controle de funcionarios por meio de relégio de ponto digital A
especificagdo minima e quantidade encontram-se no Anexo I11.

Quanto aos equipamentos para execu¢do do servigo de limpeza e conservagdo conforme
Anexo III, todos deverdo ter seus quantitativos fornecidos no inicio do contrato devendo ser gerenciados pela
equipe de execugdo do servigo na edificagdo objeto deste TR.

Observando-se o regramento da Receita Federal do Brasil (RFB), a Instrugdo Normativa no
1.700, de 14 de margo de 2017, Anexo III -Taxas Anuais de Depreciagdo, para fins de custos a serem
colocados na planiha de propostas, somente serdo cobrados anualmente o valor referente a taxa de
depreciacdo dos equipamentos que assim forem enquadrados.

Assim, como exemplo, o valor de um ponto digital ¢ de R$ 2.000,00, sendo a sua taxa de
depreciagdo 10%/ano, somente podera constar na planilha de custos o valor de R$ 200,00 por ano a serem
gastos.

Para o servigo de zeladoria, devera ser fornecido pela contratada o ferramental necessario a
sua execugao.

XX- MODELO DE PROPOSTA SIMPLIFICADA PARA PESQUISA DE MERCADO:

Unidade de Quantidade
ID D . = . . de Valor
escri¢io Fornecimento || Quantidade R Valor/contrato
funcionarios || mensal
SERVICOS
TERCEIRIZADOS,DESCRICAO:
CONTRATACAO DE MAO DE
75953 OBRA . SERVICO 1 14 RS
TERCEIRIZADA (RECEPCAO,
LIMPEZA E CONSERVACAO,
COPEIRAGEM E ZELADORIA)

valor total global

Salienta-se que a presente planilha visa simplificagdo no momento da pesquisa de mercado por
parte do setor responsavel, devendo o licitante declarado vencedor, no momento da apresentagdo de toda a




documentagdo pertinente, apresentar também sua proposta com a decomposicdo dos custos conforme
mencionado no item XXII deste TR.

XXI- PRESCRICOES DIVERSAS:

As propostas devem englobar as despesas relativas ao objeto do contrato, bem como os
respectivos custos diretos e indiretos, tributos, remuneragdes, despesas fiscais e financeiras e quaisquer outras
necessarias ao cumprimento do objeto desta licitagéo.

Encontra-se no Anexo V o guia de precificagdo para melhor explicar as formas de calculo da
proposta

XXIV- ANEXOS:

Segue conforme documento SEI 31138376:

. ANEXO 1 - UNIFORMES - ESPECIFICACOES MINIMAS E
QUANTIDADES;

. ANEXO II - EPIs - ESPECIFICACOES MINIMAS E QUANTIDADES;

. ANEXO III - INSUMOS E MATERIAIS DE LIMPEZA — ESPECIFICACAO;

. ANEXO IV - RELOGIO DE PONTO - ESPECIFICACOES MINIMAS E
QUANTIDADES;

. ANEXO V - MEMORIA DE CALCULO;

. ANEXO VI - ANS;

. ANEXO VII - PLANILHA FORMACAO DE CUSTOS.
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ANEXO |
UNIFORMES - ESPECIFICACOES MINIMAS E QUANTIDADES

A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo fornecimento de todos os
itens de uniformes nas quantidades necesséarias a perfeita execugdo dos
servicgos.

Os itens aqui descritos possuem a qualidade minima, ndo impedindo a
CONTRATADA de fornecer material superior ap6s consulta a Administracdo A
guantidade a ser fornecida foi baseada nas boas préaticas administrativas
utilizadas pelo Tribunal de Contas da Uniéo (TCU).

Descricdo do conjunto de uniforme de recepcionista:

Peca Especificactes Quantidade por
funcionéario por
ano

tipo social, de boa qualidade,
bolso:dianteiro e traseiro

_ tamanho:sob medida .
Calca social ) 04 unidades
cor:preta
quantidade bolsos: 2 dianteiros, 2
traseiros
tipo social

material:algodao
modelo manga:curta
fechamento com botao
Camisa Social corbranca 04 unidades
tamanho:de acordo

caracteristicas adicionais:com
bolso/caracteristicas adicionais:emblema
da empresa bordado no lado superior

esquerdo

tecido tipo microfibra
tipo:blazer modelo
manga:longa tipo
gola:lisainteira
Paletd tipo fechamento:3 botdes 02 unidades
tipo bolso com lapela
cor: preta caracteristicas
adicionais:microfibra, de
boa qualidade,

paleto forrado




internamente, inclusive nas mangas,
emblema da empresa

bordado no lado superior esquerdo, com
02 bolsos inferiores

Gravata

Tecido 100% poliéster ou 100% seda, de
boa
qualidade

02 unidades

Casaco

tecido:tactel

tipo:jaqueta

modelo manga:longa

tipo gola:lisa inteira

fechamento:ziper

tipo bolso:laterais

cor:preta

caracteristicas  adicionais:logotipo e
incricdes

01 unidades

Meia

tecido:fibra de algodao
cor: preta

04 pares

Sapato

tipo:social

material:couro, de boa qualidade
cor:preta

caracteristicas adicionais:com cadargo
feminino em semi plataforma

02 pares

Protetor cracha

material:pvc cristal
caracteristicas adicionais:abertura lateral
presilha metalica e alga de plastico

Ol unidade

Cinto

vestuario em material sintético na cor
preta

01l unidade




Descricdo do conjunto de uniforme de zeladoria:

Peca Especificacbes Quantidade por
funcionério por
ano

material:;jeans sem furos ou desenhos
modelo:tradicional

tipo bolso:lateral e traseiro tamanho:sob
medida

cor:azul

caracteristicas adicionais:pré-lavado

Calca 04 unidades

polo

material:malha 100 % algodéao

tipo manga:curta

tipo colarinho:gola polo

tamanho:variado

tipo uso:uniforme

caracteristicas  adicionais:logotipo e
incricoes

Camisa 04 unidades

tecido:tactel

tipo:jaqueta

modelo manga:longa

tipo gola:lisainteira

Casaco fechamento:ziper

tipo bolso:laterais

cor:preta

caracteristicas  adicionais:logotipo e
incricoes

Ol unidades

) vestuario em material sintético na cor .
Cinto Ol unidades
preta

Meia branca tecido: algodao 04 pares

material:eva (etil vinil acetado)
material sola:antiderrapante
cor:preta
Sapato tamanho: variavel
seguranca caracteristicas adicionais:fechado na
regido calcanhar
palmilha destacavel
sapato segurancga

02 pares




Protetor cracha

material:pvc cristal
caracteristicas adicionais:abertura lateral
presilha metalica e alga de plastico

Ol unidade

Descricdo do conjunto de uniforme de auxiliar de servi¢cos gerais:

Peca Especificacbes Quantidade por
funcionério por
ano
Calgca Comprida em Brim, cintura em
lasti total rda r marrar .
Calca elastico tota Ie corddo para amarrar, 04 unidades
bolsos frontais, com emblema da
empresa
Camisa de brim, malha ou algodao
Camisa fechada, tipo polo ou similar, manga 04 unidades
curta, com emblema da empresa.
Meia Preta tecido: algodao 04 pares
Sapato Sapato Elastico em couro, solado em
. . 02 pares
segurancga PU, anti deslizante.
Descricdo do conjunto de uniforme de copeira:
Peca Especificacbes Quantidade por
funcionério por
ano
Jaleco modelo feminino, acinturado, com
fechamento em botées. Acabamento em
renda tipo bordado inglés na gola e na
Kit jaleco e abertura dos bols’os.. 2 Bolsos fro.nt.als. 04 unidades
calca Calgca modelo elastico total, feminina,
com 4 bolsos, sendo 2 frontais e 2
traseiros. Confeccionado no tecido
Oxford (100% Poliéster)
o o . e
Toucapara Compoggao. 100% tecido sintético em 02 unidades
cabelo em tela | poliamida.
ido- fi
Meia tecido: fibra de 04 pares

algodaocor: preta




Sapato
seguranca

material: Eva (etil vinil

acetado)material sola:

antiderrapante cor: preta

tamanho: variavel

caracteristicas  adicionais:fechado na
regido calcanhar

palmilha destacavel

sapato seguranca

02 pares

Protetor cracha

material: PVC cristal
caracteristicas adicionais: abertura lateral
presilha metalica e alca de plastico

Ol unidade




ANEXO I
EPIs - ESPECIFICACOES MINIMAS E QUANTIDADES

A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo fornecimento de todos os
itens abaixo nas quantidades necessarias a perfeita execucdo dos servicos.
Os itens aqui descritos possuem a qualidade minima, ndo impedindo a
CONTRATADA de fornecer material superior ap6s consulta a Administracdo A
guantidade a ser fornecida foi baseada nas boas préaticas administrativas
utilizadas pelo Tribunal de Contas da Uniéo (TCU).

Descricdo dos Equipamentos de Protecao Individual:

Peca Especificacbes Quantidade por
ano

Mascara facial, descartavel, tipo semi facial
concha, dobravel, PFF1, feito em malha
filtrante, com dois elasticos de ajuste para a
cabeca. Possui clipe metalico na ponte
nasal, sem valvula de exalagdo.Tamanho
unico, para protecao das vias respiratorias
contra poeiras, névoas e respingo de
liquidos de sanitarios. Obrigatério possuir
Certificado de Aprovacéo (C.A).

Mascara Facial 5110 unidades

Luva de seguranca, em composto de latex

Luva de natural, com forro de algoddo, anatémica. 576 pares
segurancga
Bota Bota em PVC impermeéavel. Cano Médio 16 pares

sem forro




ANEXO Il

RELACAO DE INSUMOS E MATERIAIS PARA SERVICO DE LIMPEZA,
CONSERVAGCAO, HIGIENIZAGAO E ASSEIO

= Consumo Consumo
RIS Mensal Anual
Insumos
AGUA SANITARIA - 1000 ml 16 192
ALCOOL ETILICO- 1000 ml 14 168
ALCOOL GEL - 500ml 5 60
CERA ASSOALHO LIQUIDA INCOLOR -5 LITROS 1 12
CLORO ATIVO- 1000 ml 8 96
CREOLINA 2 24
DESINFETANTE PINHO - BOMBONA 5 LITROS 7 84
DESODORIZANTE AEROSOL (BOM AR) 10 120
DESODORIZANTE SANITARIO- TABLETE 65 gr 44 528
DETERGENTE INSTANTANEO MULTI-USO-500 ml 19 228
DETERGENTE LIQUIDONEUTRO DESENGORDURANTE - 500 ml 16 192
DESENTUPIDOR LIQUIDO-1 LITRO 1 12
ESPONJA DE ACO - SACO COM 8 UNIDADES 4 48
ESPONJA SINTETICA DUPLA FACE - COM 4 UNIDADES 8 96
ESTOPA PARA LIMPEZA BRANCA -SACO 5 kg 1 12
FLANELA 11 132
HIGIENIZADOR DE MAOS - REFIL 4 48
INSETICIDA SBP 6 72
PANO LIMPEZA TIPO PERFEX - PACOTE 5 UNIDADES 7 84
POLIDOR DE METAIS 1 12
POLIDOR DE MOVEIS LIQUIDO - FRASCO COM 1000 ml 3 36
POLIDOR DE VIDRO-FRASCO COM 1000 ml 5 60
SABAO EM BARRA GLICERINADO-PACOTE COM 5 UNIDADES 8 96
SABAOEM PO - EMBALAGEM 5 kg 2 24
SABONETE LIQUIDO - 5000ml 5 60
SACODE LIX0O100 LITROS - PACOTE COM 100 UNIDADES 4 48
SACODE LIX040 LITROS - PACOTE COM 100 UNIDADES 3 36
SAPONACEOEM PO COM CLORO - EMBALAGEM 300 gr 4 48
VASELINA LIQUIDA -500ml 2 24
PA-DE-LIXO-obs 1 8 8
PANO DE CHAO - obs 2 64 768
PAPEL HIGIENICO - PACOTE COM 4 ROLOS - obs 3 52 624
PAPEL TOALHA - FARDO COM 1000 FOLHAS - obs 4 45 540
.. Consumo Consumo Taxa de
Materiais M .
ensal Anual Depreciacao
Aspirador de p6 doméstico 0,1666667 2 10,00%
Balde espremedor 0,6666667 8 10,00%
Balde plastico com capacidade para 12 litros
0,3333333 4 10,00%




Cesto de lixo, em material plastico, com
capacidade para 15 litros, com tampa basculante
(vai e vem), parauso nos banheiros. 1 (uma)
unidade para cada.

1,0833333 13 10,00%
Cesto de lixo, em material plastico, com
capacidade para 50 litros, com tampa basculante
(vai e vem), parauso nos banheiros. 1 (uma)
unidade para cada.

1,0833333 13 10,00%
Conjunto MOP 4gua 0,6666667 8 5,00%
Conjunto MOP p6 - 60 cm 0,6666667 8 5,00%
Desentupidor de piamanual ventosa de
borracha 0,1666667 2 5,00%
Desentupidor de vaso manual ventosa de
borracha 0,1666667 2 5,00%
Enceradeira industrial 0,0833333 1 10,00%
Escada de 7 (sete) degraus 0,1666667 2 10,00%
Escova com cabo para limpeza de vaso sanitario
com suporte 0,1666667 2
Espanador de penas 1,3333333 16
Extensao elétrica (15 metros) 0,1666667 2
Extensdo elétrica (30 metros) 0,1666667 2
Placas sinalizadoras "piso molhado" 0,25 3 10,00%
Porta papel higiénico 1,0833333 13 5,00%
Porta papel toalha 1,0833333 13 5,00%
Pulverizador spray (recarregavel) 750 ml

1,6666667 20
Rodo 40 cm largura - cabo minimo de 1,30m

0,6666667 8
Rodo 60 cm largura - cabo minimo de 1,30m 0.6666667 g
Saboneteira parasabonete liquido 500 ml para
pia 1,0833333 13
Vassoura com extensor para limpeza do teto em
aluminio. 3 metros 0,6666667 8
Vassoura tipo Feiticeira - cabo minimo de
1,30m 0,6666667 8
Vassoura de pelo 60 cm de largura com cabo
minimo de 1,30m 0,6666667 8
Vassoura piagava - cabo minimo de 1,30m

0,6666667 8




OBS'.: Os produtos, relacionados nas planilhas acima, servem como referéncia e sdo
recomendados para a realizagdo das atividades de limpeza, ja considerados os

aspectos de aplicabilidade nos diversos processos.

OBS2%: A contratada deverd arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementd-los, caso
o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao

objeto da licitacdo;

Os insumos abaixo serdao fornecidos com as seguintes especificagbes bdasicas ou

superiores:

a) Papel higiénico: Papel 100% fibras de celulose; qualidade superior; cor totalmente
branca; ndo reciclado; extremamente macio, resistente e soluvel em agua, o que
permite o descarte no proprio vaso sanitario; rolo; folha dupla; folha picotada; isento
de material estranho como particulas lenhosas, metdlicas e outras substancias nocivas

a saude;

b) Papel toalha: Papel 100% fibras de celulose; qualidade superior; cor branca extra;
biodegradavel; sem manchas ou furos; interfolha, macias, rugosas; isento de material
estranho como particulas lenhosas, plasticas, metalicas e outras substancias nocivas a

saude; e alto poder de absorc¢do e resisténcia;

c) Sabonete liquido: Hidratante perolado ndo diluido; cremoso; perfumado; discreta,
suave e agradavel fragrancia em diversas esséncias como erva-doce, péssego,
camomila, caléndula etc; incorporado com emolientes que evitem o ressecamento das

maos; limpido; alto poder de limpeza; e livre de residuos suspensos ou precipitacdes; e

d) Higienizador de maos: A base de alcool etilico de grau alimenticio e de alto grau de
pureza; agua destilada; alto poder de higienizacao; livre de éleo; com fragrancia suave;

incorporado com hidratante; e bactericida;

e) Alcool etilico: Alcool etilico 70% (ndo podendo possuir outra concentracdo);

f) Alcool em gel: Alcool em gel 70% (n3o podendo possuir outra concentrag3o).



Obsl.: A auséncia de item nas relagdes acima ndo eximird a empresa contratada da

obrigacdo de fornecé-lo, caso dele dependa a boa execucao dos servicos.

Obs2.: A empresa contratada podera utilizar-se de técnicas que possibilitem o melhor
rendimento do material fornecido, sendo-lhe vedado permitir escassez ou auséncia do

produto.



ANEXO IV
RELOGIO DE PONTO - ESPECIFICACOES MINIMAS E QUANTIDADES

Sera 01 (uma) unidade, na edificacao objeto do presente Termo de Referéncia.

Observando-se o regramento da Receita Federal do Brasil (RFB), a Instrugao
Normativa no 1.700, de 14 de marco de 2017, Anexo |l -Taxas Anuais de
Depreciacao, para fins de custos a serem colocados na planilha de propostas,
somente serdo cobrados anualmente o valor referente a taxa de depreciacdo dos
equipamentos na ordem de 10%/ano.

Assim, como exemplo, o valor de um ponto digital € de R$ 2.000,00, sendo a sua
taxa de depreciacdo 10%/ano, somente podera constar na planilha de custos o valor
de R$ 200,00 por ano a serem gastos.

0l unidade no contrato

RELOGIO DE PONTO ELETRONICO.

Permitir o cadastro dos dados do empregador, local de trabalho e Funcionarios na
memoria interna;

Calendario perpétuo e com opc¢ao de configuragcao de horario de verao;

armazenar na memoria de registro permanente os eventos envolvendo o registro da
empresa, registro de ponto, alteracdo de data, hora e cadastro de funcionario;
Sistema embarcado de gerenciamento com interface de controle através de
navegador web, gravacdo de dados de trabalho e registros em memaoria ndo volatil;
Possuir sistema de protegcdo com sensores para evitar a violagdo do equipamento;
Possuir sistema de NOBREAK interno que mantenha o equipamento em
funcionamento, na falta de energia, por até 2 horas no minimo;

Possuir porta USB para armazenar em dispositivo externo as informagdes e porta
de comunicacao TCP/IP;

Leitor biométrico tipo o6tico com resolugcdo de no minimo 400 dpi, resistente a
desgaste e com alto desempenho na verificagdo da impressao digital;

Capacidade de armazenamento de no minimo 1000 digitais;

Impressao térmica em rolo de papel com medidas 80mm x 57mm;

Teclado padrao telefonico com teclas de fungoes;

Display de cristal liquido (LCD) de no minimo 3 polegadas;

Leitor de codigo de barras padrao 2 de 5 intercalado e nao intercalado;

Fonte de alimentagdo chaveada 90 a 265VAC, tensao 12 volts e consumo maximo
de corrente 400 mA;

Comunicacao protegida por criptografia, impedindo qualquer tentativa de fraude via
softwares nao autorizados;

Sistema interno de sensores que realizam o bloqueio automatico do equipamento,
na tentativa violagao;



Permite cadastrar colaborador e digital, diretamente no equipamento sem a
necessidade de utilizar o webserver ou um software gerenciador;

Controle das operagdes realizadas no equipamento, através de niveis de acesso
concedidas pelo usuario administrador do sistema;

O relogio de ponto eletrdnico (REP) devera ser homologado pelo TEM- Portaria
1.510 e certificado pelo Inmetro.

Garantia total do equipamento de no minimo 12 meses da empresa responsavel
pela venda, tendo o tempo de suporte e solugdo de problemas apds o inicio da
chamada de no minimo 3 (trés) dias uteis e assisténcia técnica “in loco” quando
ocorrer necessidade.



ANEXO V

MEMORIA DE CALCULO

Trata o presente de explicagao sobre o estudo para estabelecimento dos custos
estimados para a contratacdo de empresas para prestacdo de servicos de
Recepcionista, Limpeza e Conservagao, Copeiragem e Zeladoria para a nova sede
da SEDEC, com execucdo realizada mediante alocacdo pela contratada de
empregados com os cargos de descritos no TR e que compora o edital da licitagao.
A alocacéao de funcionarios pela empresa a ser contratada é de 14 empregados para
a execucao dos servigos, com a seguinte distribui¢cao por cargo:

e 04 recepcionistas;

e 08 auxiliares de servicos gerais;
e 01 copeira;

e 01 zelador.

A) Prazo de execucao dos servi¢os: 12 meses;
B) MODULO 1 COMPOSICAO DA REMUNERACAO

b.1) O valor do salario da(s) categoria(s) envolvida(s) na prestagdo dos servigos ora
licitados foram definidos com base nos pisos salariais constantes na Convencao
Coletiva de Trabalho firmada entre os sindicatos das categorias profissionais e
econdmicas pertinentes, levando-se em consideragdo o valor de salario minimo
vigente a partir de 12 de marco de 2021 (CCT n? 713/2021)

: Dispositivo
Categoria CCT (Clausula) Valor (R$)
Zelador 713/2021 Terceira 1.441,67
Recepcionista 713/2021 Terceira 1.381,65
Auxiliar de 713/2021 Terceira 1.301,00
Servicos Gerais
Copeira 713/2021 Terceira 1.301,00




b.2) Adicional de insalubridade com o calculo de 40% sobre o salario base de
servente para os auxiliares de servigos gerais (limpeza de sanitarios), considerando

o inc. Il da sumula n? 448 do TST de 21 maio de 2014 e conforme preceitua a
clausula vigésima da CCT 2021/2022 n® 713/2021;

b.3) Gratificacdo de funcéo de lider com o calculo de 15 % sobre o salario base
de servente para a funcao de lider, considerando que teremos 01 lider na funcéo de
zelador, conforme preceitua a clausula décima sexta da CCT 2021/2022 n®
713/2021.

C) MODULO 2 — ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

c.1) Submédulo 2.1. - 13° Salério, Férias e Adicional de Férias

ltem % Memoéria de Calculo Fundamento

132 Salario 8,333 [(1/12)x100] = 8,333% Art. 72, VIII, CF/88

Férias e Adicional | 2,78 (1/3) do salario / 12 (meses) * | Art. 72, XVII, CF/88
de Férias 100=2,78%

Férias serao alocadas em custo de reposi¢ao do profissional ausente (Submaodulo
4.1)

c.2) Submédulo 2.1. - GPS, FGTS e Outras Contribuigbes

ltem % Fundamento

Art. 2°, § 39 da Lei 11.457, de 16 de

INSS 20,00 margo de 2007.
- . Art. 32, Inciso |, Decreto 87.043, de 22
Salario Educacao 2,5 de marco de 1982,
SAT (Seguro Acidente do
Trabalho) (“RAT ajustado” = 3% Calculo abaixo
FAP x RAT) - GFIP
SESI ou SESC 15 ,10\55.)030, Lei 8.036, de 11 de maio de

Art. 12, caput, Decreto- Lei 6.246, de
SENAIlou SENAC 1,0 1944 (SENAI) e art. 49 caput do
Decreto- Lei 8.621, de 1946. (SENAC).

SEBRAE 0,6 Art. 82 Lei 8.029, de 12 de abril de




1990.

Art. 1°, |, 2 c/c art. 3°, ambos do

INCRA 0,2 Decreto- Lei 1.146, de 31 de dezembro
de 1970.
FGTS 8,00 Art. 15, Lei n? 8.036/90 e Art. 72, Ill, CF.

Riscos Ambientais do Trabalho RAT X FAP:

RAT x FAP, em que:

FAP - 1,0 (estimativa)

RAT: Grau de Incidéncia de Incapacidade Laborativa decorrente dos Riscos
Ambientais do Trabalho - GIIL-RAT: aliquota de 3%, conforme Lei n o 8.212, de
1991, Decreto n 0 3.048, de 1999, e IN RFB no 971, de 2009, considerando o
codigo 8121-4 da CNAE;

Servigo de Apoio Administrativo
RAT x FAP =3% x 1,0 =3,000%

A licitante deve preencher o item SAT das planilhas de composicdo de custos e
formag&o de pregcos com o valor de seu RATxFAP, a ser comprovado no envio de
sua proposta adequada ao lance vencedor, mediante apresentacdo da GFIP ou
outro documento apto a fazé-lo.

c.3) Subméddulo 2.3. - Beneficios Mensais e Diarios

No preenchimento da planilha de custos, devera ser considerada a média de 22
(vinte e dois) dias uteis mensais, no calculo das rubricas de vale-transporte e auxilio-
alimentagao para diaristas.

e Vale-transporte: valor de R$ 4,05, com as duas passagens diarias por dia
trabalhado, descontando-se 6% do salario base conforme preceitua a
clausula vigésima quarta da CCT 2021/2022 n® 713/2021;

e Auxilio Alimentacdo: R$ 19,50 por dia, conforme CCT 2021/2022 n®
713/2021, descontando-se 10 % do valor pago a esta parte;

e Beneficio social familiar: R$ 16,00, conforme CCT 2021/2022 n2 713/2021;



D) MODULO 3-PROVISAO PARA RESCISAO

As porcentagens descritas no Modulo 3 da Planilha de custos séo fixadas por esta
Administracdo baseadas em doutrina do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro-TCE-RJ. Ao licitante ndo cabe alterar tais porcentagens, somente se
apresentar justificativa;

ltem % Memoria de Calculo Fundamento

Art. 79, XXI, CF/88, 477,

487 e
ss. CLT
Lei 12.506/2011 - 3 dias
AViso r&Vio {[0,05x(1/12)]x100} = | por ano de trabalho (até 60
in\(lzllenizado previ 0,42 | 0,42% dias adicionais)
Estimativa de que 5%
(cinco por cento) dos
empregados serao
substituidos durante um
ano.
Incidéncia do
FGTS sobre Aviso| 0,03 | 8% x 0,42% = 0,03% §12do art. 487 da CLT
prévio indenizado
Multa do FGTS e Sobre o FGTS relativo ao

A Aviso Prévio Indenizado, é
Contribuicao ’
¢ 0,01 | 50% x 0,033% =0,01% devida a multa e a

SO,CI.aI.SObre.AVISO contribuicdo social. (40% +
prévio indenizado 10%)

Aviso prévio 194 |1(100% /30) x 7] / 12 =| Art. 7%, XXI, CF/88, 477,
trabalhado ’ 1,944% 487 e ss. da CLT




Multa do FGTS e
Contribuicao

Social sobre o
Aviso Prévio
Trabalhado

0,06

50% x 8% x 1,94%
0,06%

E devida a multa do FGTS
e a contribuicdo social
sobre o APT. (40% + 10%)

E) MODULO 4 — CUSTO DE PROVISAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

As porcentagens descritas no Mddulo 4 da Planilha de custos séo fixadas por esta
Administracdo baseadas em doutrina do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro-TCE-RJ. Ao licitante ndo cabe alterar tais porcentagens, somente se

apresentar justificativa;
ltem % Meméria de Calculo Fundamento
o C.F. art. 79, inciso VIII, Lei
Férias 8,33% | 1(salario)/12 = 8,33%. n24.090/62 e Lei

n°7.787/89)

Auséncia Legais

0,82%

2,96 dias/30 x 1/12 =
0,0082 = 0,82%

arts. 473 e 83 da CLT.

O Ministério da Previdéncia
informou que ha, em média,
2,96 faltas por ano nesta
rubrica.

Licenca
Paternidade

0,02%

5 (faltas) / 30 (dias) / 12
(meses) x 1 (salario) x
1,5% (dos

trabalhadores) = 0,02%.

De acordo com o Acérdao
TCU 1904/07-Plenario, com
base em estudo do IBGE, a
média de trabalhadores que
sao pais durante o ano é de
1,5%.

Afastamento por
acidente de
trabalho

0,03%

((15/30)/12) x 0,0078 x
100 = 0,03%.

O artigo 27 do Decreto n2
89.312, de 23/01/84, obriga
0 empregador a assumir o
Oonus financeiro pelo prazo
de 15 dias, no caso de
acidente de trabalho previsto
no art. 131 da CLT.

De acordo com os numeros
do Ministério da Previdéncia

de Assisténcia Social,
baseados em informacoes
prestadas pelos

empregadores, por meio da
GFIP, 0,78% (zero virgula
setenta e oito por cento) dos
empregados se acidentam




no ano.

Licenca
Maternidade

0,48%

Base de calculo X 3,94
X 38 % X 0,0032

Dias de licenca/ dia no més
=120/30,4375 = 3,94
meses

Percentual de mulheres =
37,9791% (CADTERC - Vol.
19:2019)

Expectativa mensal de
licenca-maternidade (IBGE
2010):

0,0032

F) Custos Indiretos, Tributos e Lucro - CITL
Os tributos (ISS, COFINS e PIS) foram definidos utilizando o regime de tributacéo
de Lucro PRESUMIDO. A licitante deve elaborar sua proposta e, por conseguinte,
sua planilha com base no regime de tributagcdo ao qual estara submetida durante a
execugao do contrato.

Custos Indiretos: aliquota de 3,00%;
Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS: aliquota
de 7,6%, conforme art. 10, inciso |, da Lei Federal n? 10.833/03 e da IN RFB
no 1234, de 11 de janeiro de 2012, da SRF, aplicada sobre o valor do custo
com os empregados a serem alocados;
e Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISS: aliquota de 5%,
conforme Decreto Municipal do Rio de Janeiro, aplicada sobre o valor do

custo com os empregados a serem alocados;

e Programa de Integracao Social - PIS: aliquota de 1,65%, conforme art. 22 da
Lei Federal n? 10.637/02 e da IN RFB no 1234, de 2012, aplicada sobre o
valor do custo com os empregados a serem alocados;

e Lucro: aliquota de 6,79 %;




ANEXO VI

ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

DESCRICAO DO PROCESSO DE AVALIACAO

Para mensurar a qualidade do servico serdo consideradas as seguintes dimensdes: presenca e pontualidade dos funcionarios nos postos de trabalho;
boa apresentagcdo pessoal com correto uso do uniforme e identificagdo pessoal; execugao das atividades especificas a cada cargo.

A avaliacao da contratada na prestacao de servigcos requeridos consistira na analise dos seguintes maédulos:

MODULO 1 - Presenca e pontualidade do funcionario/pronta substituicdo
MODULO 2 - Apresentacgéo Pessoal

MODULO 3 - Execucéo das atividades especificas

MODULOS ITENS AVALIADOS

1.1- Pontualidade do funcionario no posto de trabalho

1 PRESENCA E PONTUALIDADE

1.2- Substituicdo do profissional em caso de falta




1.3- Posto de trabalho descoberto

2.1- Uniforme completo e em bom estado

2 APRESENTACAO PESSOAL
2.2- Identificac&o individual (crachas, conforme
descri¢ao do uniforme)
3.1- Cumprimento das atividades especificas de cada
3 EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS cargo

* O fiscal do contrato, com auxilio dos chefes dos setores onde os servicos forem executados pelos funcionarios terceirizados preencherao, ao final
de cada més, uma ficha propria avaliando o desempenho do servigo destes sob suas determinagdes que sera utilizada como instrumento para avaliar
o0 modulo 3. O fiscal do contrato devera também utilizar como fonte de consulta o livro de registro de ocorréncias dos setores para tomar
conhecimento das reclamacgdes e problemas que tenham ocorrido com estes funcionarios.

TABELA DE PONTUAGCAO PARA GLOSA DA FATURA

Conforme o Acordo de Nivel de Servigo pactuado, o pagamento a CONTRATADA, referente a parcela de servico, podera variar de
100% do valor mensal do servigo contratado, caso a CONTRATADA atinja as metas de todos os indicadores pactuados, até 94% do
valor mensal do servico contratado, caso a CONTRATADA ndo atinja as metas de nenhum dos indicadores pactuados.

A pontuagcdo maxima que a contratada podera alcancar apos a avaliagdo mensal do contrato sera de 60 pontos. Com base nisto, segue
a tabela para glosa mensal da fatura:



NOTA SANCAO
30-60 Pagamento integral dos valores acordados
18-29 Desconto de 2,5% no pagamento das faturas mensais conforme valores acordados em Edital
<18 Desconto de 5% no pagamento das faturas mensais conforme valores em edital. Comprometera a renovagao contratual, sendo
possivel a adequacao dos servicos em até 30 dias corridos. ApGs esse periodo, ocorrera uma nova avaliagdo pela comisséo de
fiscalizagdo.

MECANISMO DE CALCULO

Formulario de avaliacéo da prestacéo de servico

O formulario Constante ao final deste Anexo, sera preenchido pelo fiscal de contrato, para ser consolidado e langado na respectiva fatura mensal
qguando aplicavel. Na coluna Fato Observado (F.O.), o fiscal ird marcar com um X nos respectivos itens, em caso de ocorréncia.

Ao final o formulario sera assinado pelo fiscal responsavel da CONTRATANTE pelo preenchimento e pelo Preposto designado pela CONTRATADA.

A pontuacao maxima para avaliagao dos servigos da contratada sera de 60 pontos, dispostos da seguinte forma:

RECEPCIONISTA: 15 pontos

COPEIRA: 15 pontos

ZELADOR: 15 pontos

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: 15 pontos



Formulario para avaliacao de atividades especificas

Formulario de avaliagdo mensal que devera ser preenchido ao final do més pelo chefe/representante/responsavel de cada setor na edificagdo. Deve
informar ao fiscal do contrato se o profissional desempenhou com afinco, interesse e de forma satisfatéria suas fungbes. Segue modelo em anexo. O
guestionario € composto de 6 perguntas e para que a avaliagdo do funcionario seja considerada positiva € necessario que ele atinja o0 minimo de 5
respostas positivas.

O funcionario encontra-se em seu posto de trabalho no inicio do 5
expediente
O funcionario assumiu o posto de trabalho com até 15 min de atraso 3
1. PRESENGA E PONTUALIDADE L . . I
¢ O funcionério faltou e a empresa providenciou a substituicdo em 1

menos de 1 hora ou o funcionario assumiu o posto de trabalho com
mais de 15 min de atraso

O funcionario faltou e a empresa nédo providenciou substituto 0
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PONTUAGCAO DO MODULO 1:

2.

APRESENTACAO PESSOAL

Uniformizados completamente como no descritivo. Uniformes
limpos, passados e integros e portando identificacdo funcional. Os
cabelos estdo presos. Os calcados sdo adequados. Todos utilizam o
cracha de identificacdo (conforme descritivo)

Uniforme incompleto ou sem uniforme e sem craché de identificacdo

PONTUACAO DO MODULO 2:

3.

EXECUCAO DAS ATIVIDADES
ESPECIFICAS

Avaliagdo positiva do fiscal do contrato/chefe do setor, informando
que o funcionario realizou as atividades de forma satisfatéria com
minimo de 5 respostas positivas no formulario de avaliacéo.

Avaliacdo positiva do fiscal do contrato/chefe do setor, informando
que o funcionério realizou as atividades de forma satisfatoria, de 3 a
4 respostas positivas no formulario de avaliagéo.

Avaliacdo negativa do fiscal do contrato/chefe do setor (considerada
avaliacdo negativa menos de 3 respostas positivas no formulario de
avaliacéo)

OBS: em caso de reclamacGes no livro de ocorréncias verificar o
seguinte desconto extra:
e A cada 10 reclamacdes registradas no livro de ocorréncias
descontar 1 ponto a mais no médulo 3

NOTA FINAL (MAXIMO 15 PONTOS)




1. PRESENCA E
PONTUALIDADE

O funcionéario encontra-se em seu posto de trabalho no inicio do
expediente

O funcionario assumiu o posto de trabalho com até 15 min de atraso

O funcionario faltou e a empresa providenciou a substituicdo em
menos de 1 hora ou o funcionario assumiu o posto de trabalho com
mais de 15 min de atraso

O funcionario faltou e a empresa nédo providenciou substituto

PONTUACAO DO MODULO 1:

2.

APRESENTACAO PESSOAL

Uniformizados completamente como no descritivo. Uniformes limpos,
passados e integros e portando identificacdo funcional. Os cabelos
estdo presos. Os calgados sd@o adequados. Todos utilizam o craché de
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identificacdo (conforme descritivo)

Uniforme incompleto ou sem uniforme e sem craché& de identificacdo

PONTUAGCAO DO MODULO 2:

3. EXECUGCAO DAS
ATIVIDADES ESPECIFICAS

Avaliagdo positiva do fiscal do contrato/chefe do setor, informando
que o funcionéario realizou as atividades de forma satisfatéria com
minimo de 9 respostas positivas no formulario de avaliacao.

Avaliagdo positiva do fiscal do contrato/chefe do setor, informando
que o funcionario realizou as atividades de forma satisfatoria, de 8 a 5
respostas positivas no formulario de avaliacao.

Avaliagdo positiva do fiscal do contrato/chefe do setor, informando
que o funcionério realizou as atividades de forma satisfatoria, de 4 a 3
respostas positivas no formulario de avaliacao.

Avaliagdo negativa do fiscal do contrato/chefe do setor (considerada
avaliacdo negativa menos de 3 respostas positivas no formulario de
avaliacéo)

OBS: em caso de reclamagdes no livro de ocorréncias verificar o
seguinte desconto extra:

A cada 10 reclamac®es registradas no livro de ocorréncias descontar 1
ponto a mais no moédulo 3

PONTUACAO DO MODULO 3:




NOTA FINAL (MAXIMO 15 PONTOS)




FORMULARIO PARA AVALIACAO DE ATIVIDADES ESPECIFICAS (Recepcédo, Copeiragem, Zeladoria)

Formulario devera ser preenchido pelo responsavel do fiscal do contrato com auxilio do chefe do setor no qual o serd executado o servigo
pelo funcionério terceirizado, os quais estardo supervisionando as atividades do mesmo.

1- Funcionario demonstra conhecimento sobre as tarefas que precisa desempenhar?
()sim ()néo

2- Realiza as tarefas que sdo propostas e solicitadas?

()sim (na maioria dasvezes) () ndo (ou algumas vezes enrola e/ou ndo faz)

3- Segue corretamente as regras e procedimentos operacionais?

() sim ()néo

4- Mantém-se em seu posto de trabalho durante seu horario de servico?

() sim ()néo

5- E proativo nas execucdes das tarefas referentes a sua fung&o?

() sim () ndo

6- E educado e respeitoso no trato com seus pares e demais usuarios da edificacio?

() sim () ndo

FORMULARIO PARA AVALIACAO DE ATIVIDADES ESPECIFICAS (Limpeza e Conservagio)

Formuléario devera ser preenchido pelo responsavel do fiscal do contrato com auxilio do chefe do setor no qual o sera executado o servico
pelo funcionario terceirizado, 0s quais estardo supervisionando as atividades do mesmo.

1. Inexisténcia de poeira;
()sim () ndo

2. Inexisténcia de sujidade e pisos molhados, inclusive oferecendo risco de acidentes;



() sim () ndo
3. Todos os dispensadores limpos e abastecidos corretamente;
()sim () ndo
4. Todos recipientes para o acondicionamento dos residuos limpos, com embalagens adequadas e volume até 2/3;
() sim () ndo
5. Todos os Auxiliares de Servigos Gerais devidamente treinados e utilizando EPIsadequados;
() sim () ndo
6. Utilizacdo de materiais e produtos padronizados e em quantidade suficiente;
() sim () ndo
7. Nao ocorréncia de poeira em superficies fixas e visiveis;
()sim () ndo
8. Reabastecimento adequado, inclusive em quantidade, de descartaveis;
() sim () ndo
9. Cumprimento do plano de atividades e do cronograma de limpeza de forma integral e adequada;
()sim () ndo
10. Sanitarios e vestiarios devidamente limpos e higienizados.

() sim () ndo
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