ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
DIRETORIA EXECUTIVA

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de pessoa juridica, através de pregao Eletronico, mediante Sistema de
Registro de Precgos, visando a prestagdo de servigos continuado de limpeza, asseio e
conservagao diaria, com fornecimento de materiais, utensilios e equipamentos de
limpeza e, contratacdo de servicos diversos de apoio as atividades administrativas da
Camara Municipal de Rio Branco, conforme as especificagdes técnicas e condigcdes de
execucao discriminadas do presente Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. Considerando, a necessidade de uma melhoria nos servigos de apoio as demandas
dos varios gabinetes da Camara Municipal de Rio Branco;

2.2. Considerando a contratacdo se da em funcdo dos servicos serem de natureza
continuada, necessarios a Administracdo para o desempenho de suas atribuigdes.

2.3. Considerando que a Administracdo busca sempre a pratica dos principios da
eficiéncia e efetividade, quando se tenta alcancar a alta produtividade, agilidade,
qualidade, seguranca e maxima perfeicdo do trabalho, as adequacbes dos atuais
servicos sao as metas visadas pela administracdo das atividades meio e apoio
operacional, o que nao seria possivel sem a contratacdo de servicos especializados
terceirizados.

2.4. Considerando que os servicos a serem contratados sédo servicos auxiliares, com
impossibilidade de aproveitamento de servidores do quadro deste Poder Legislativo,
necessario a Administragao para o desempenho de suas atribuigoes.

2.5. Considerando as necessidades da prestacao desses servicos a Administragao, sua
contratagdo podera estender-se por mais de um exercicio financeiro, aplicando-se,
portanto, literalmente o conceito de servigo continuado.

2.6. Considerando que a contratacdo de empresa especializada, para a execucgao de
atividades acessorias, instrumentais e complementares constitui-se em uma alternativa
indispensavel para a melhoria da gestao administrativa, como meio de apoio e suporte

as agdes finalisticas deste Poder
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2.7. Considerando que na simplificacdo de processos e supressdo de controles que se
evidenciarem como puramente formais, bem como as areas a serem limpas sao
inferiores as produtividades previstas na norma, pode-se adotar a produtividade minima,
a unidade de medida a ser utilizada para a prestacdo dos servigos a serem contratados
sera Posto de Servigo.

2.8. Sendo assim, a terceirizacdo dos referidos servicos tem sido o meio mais adequado
para atingirmos a meta desejada, pois, busca-se desta forma o atendimento dos
principios da economicidade e eficiéncia, bem como, um elevado padrao na satisfagao
do interesse publico.

2.9. Neste contexto, este Termo de Referéncia objetiva especificar os servigos a serem
contratados para suprir a necessidade da Camara Municipal de Rio Branco, quanto aos
gabinetes e as atividades de administragcao e conservagao.

3. DOS POSTOS DE SERVIGOS, CARGAS HORARIAS MENSAIS DE TRABALHO E
REMUNERAGAO MENSAIS UNITARIAS SEM ENCARGOS.

LOTE UNICO
DO QUANTITATIVO E ESPECIFICACAO DAS AREAS
ESPECIFICAGOES DAS AREAS AREA EM M2
Area Interna de pisos frios - Sede da CMRB 1.538,40
Area Externa Patio/estacionamentos 1.036,92
Esquadrias Internas/Externas — sem exposicéo a 358,00
situacao de risco
METRAGEM QUADRADA TOTAL 2.933,32
Valor
. . Quant. para | Estimativa Car’g? unltarjo d.e
Categorias Unida . horaria | Referéncia
.. . Registro de para L .
Profissionais de - semana | do salario
Precos contratacao
| de cada
categoria.
Determinada | Determinada
de acordo de acordo
Servente de
Limpeza com a com a
1 M? metragem metragem 44h
(CBO 5143-
20) quadrada quadrada
total total
(2.933,32m?) | (2.933,32m?)
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Servente de
2 | Limpeza(CB | Posto 25 10 44h
0O 5143-20)

Agente de
Portaria
3 (diurno) Posto 8 5 44h
(CBO 5174-
15)
Assistente
4 | Administrativ | Posto 32 27 44h
o}
Artifice de
servicos
Gerais
(trabalhador
5 | posto 2 1 44h
manutengao
de
edificagdes)
(CBO 9922-
25)
Copeiro
6 | (CBO5135- | Posto 4 2 44h
25)

R$ 1.606,00
+ 30%
periculosida
de

Motoboy
7 | (CBO5191- | Posto 2 1 44h
15)

Motorista de
Automoveis
Oficial (CNH
categoria AB)
(CBO 7823-
05)

Recepcionist
9 | a(CBO4221-| Posto 6 5 44h
05)

Posto 25 21 44h
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O quantitativo de profissionais necessarios para a execug¢ao dos servigos do item 1

devera ser apurado levando-se em consideracio os indices de produtividade minima da

mao de obra definidos pela Administragao que consideram a frequéncia e peculiaridades

das areas a serem limpas, conforme orientagdes da Instrucdo Normativa SLTI/MPO n°
05 de 2 de maio de 2017.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.2
3.2.1.

3.2.2.

DA CONTRATAGCAO DE MAO DE OBRA DE SERVENTE DE LIMPEZA POR
POSTO DE SERVICO

A CMRB néo dispde de quadro de pessoal especifico para a prestagcdao do servigo
em questdo nos gabinetes dos Vereadores que ficam localizados em areas diversas
onde nao ha possibilidade de fazer licitagdo por metragem quadrada devido nao
atingirem a metragem quadrada minima para mais alocar posto de servico por
metragem quadrada, justificando-se a contratacdo de empresa especializada, com
devido amparo legal, sem prejuizo de demais normas pertinentes.

Tomando-se por base o ANEXO V item 2.6 alinea “d” “d.1.2’da IN SLTI/MPOG n°.
05/2017, sera adotado o critério de remuneracdao da CONTRATADA por postos de
trabalho, haja vista a inviabilidade de adogao de afericdo dos resultados por metro
quadrado.

A contratagao do servigo de limpeza por posto de servigo dentro do mesmo grupo,
obedece a Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n°. 02/2008 (alterada pela IN SLTI n.
06/2013), Art. 3°, | e lI, tendo em vista que o sindicato da categoria do servigo citado
€ 0 mesmo.

DOS QUANTITATIVOS DOS POSTOS DE TRABALHO

ltem 1 — Justifica-se pela metragem, conforme INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE
26 DE MAIO DE 2017.

ltem 2 — Conforme INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017, em
se ANEXO V item 2.6, alinea “d”, “d.1.2” da IN SLTI/MPOG n°. 05/2017, sera
adotado o critério de remuneragdo da CONTRATADA por postos de trabalho, haja
vista a inviabilidade de adog¢ao de afericao dos resultados por metro quadrado. Ante
a situagao, entendemos que o quantitativo nos termos da tabela acima n&o prejudica
visa atender as demandas oriundas dos gabinetes dos vereadores e outros anexos

da CMRB. Nesse sentindo, vale lembrar que a quantidade para fins de registro nao
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3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
DIRETORIA EXECUTIVA

necessariamente sera contratada. No atual cenario, a CMRB tem 8 imoveis locados,
excluida o Prédio Sede do Orgdo, que demandam o servico de limpeza. Tais
iméveis sado utilizados como gabinetes parlamentares e como depésito, portanto,
considerando que, conforme EMENDA A LEI ORGANICA MUNICPAL N° 36, DE 9
DE AGOSTO DE 2023, que estabelece em seu art. 28. “E de 21 (vinte e um) o
numero de Vereadores da Camara Municipal de Rio Branco.” o quantitativo
estabelecido para fins e registro, qual seja, 25, mostra-se razoavel.

ltem 3 — Atualmente, a CMRB né&o dispde no quadro de servidores de pessoal para
atual como agente de portaria, nesse sentido, a contratagdo de pessoa juridica para
este fim, mostra-se necessaria para a continuidade das atividades deste Poder. O
quantitativo estipulado para fins de registro de prego, qual seja, 08, ndo sera
necessariamente contratada. Tal quantitativo visa atender as necessidades oriundas
da mudancga para sua nova sede que esta em construcao.

Item 4 — O quadro de servidores administrativos da CMRB esta muito reduzido, por
este motivo o quantitativo estipulado para fins de registro é justificavel, uma vez que
0 servico prestado, na seara administrativa, por terceirizados é essencial para a
continuidade das atividades da CMRB. Vale salientar que, no atual contrato, CTR n°
013/2023, o numero de postos € de 27, portanto ha uma diminuicdo para a futura
contratacao.

ltem 5 — O quantitativo para o profissional de Artifice de Servicos Gerais, para fins
de registro de pregos, qual seja, 02, mostra-se de acordo com as demandas da
casa, pois, em que pese, atualmente, tal posto seja preenchido por apenas uma
pessoa, faz-se necessario uma disponibilidade de, pelo menos, mais um.

Item 6 — O Servico de copeiro, atualmente, nos termos do CTR n°® 013/2023, ja é
exercido por 2 profissionais, portanto, ndo houve mudanca.

ltem 7 - O servico de motoboy € de extrema importancia para esta casa, uma vez
que este profissional € responsavel por levar/trazer correspondéncias importantes
para atender as demandas da casa, bem como atender outras finalidades inerentes
a atividade. Portanto o quantitativo atende de forma satisfatoria as necessidades
deste Poder. Vale salientar que ndo ouve mudanga no quantitativo atualmente
contratado, conforme CTR n° 013/2023.
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3.2.8. Item 8 — Conforme mencionado no Item 2.2, o numero de vereadores, a partir de
2025, aumentara de 17 para 21, nesse sentido, considerando que, cada parlamentar
tem direito a ter a sua disposi¢cao, 01 caminhonete, 01 veiculo de passeio e 01
motocicleta, e que, conforme Processo Administrativo n°® 3696/2024, que consiste no
processo para contratacao de empresa para locagao de veiculos tipo: caminhonete e
passeio com condutor e motocicleta sem condutor, é de se vislumbrar que os postos
do tem 8, quais sejam, Motorista de Automoéveis Oficial (CNH categoria AB) (CBO
7823-05), serdo utilizados para conduzir as motocicletas, bem como os veiculos
oficiais da CMRB, portanto o quantitativo se mostra compativel com as demandas.

3.2.9. Item 9 - O Servigo de recepcionista, atualmente, nos termos do CTR n° 013/2023, ja
€ exercido por 5 profissionais, portanto, ndo houve mudanca.

3.3. DOS SERVIGOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

3.3.1. Consistem os servicos de limpeza e conservagao dos ambientes e de superficies
fixas, de forma a promover a remogéo de sujidades, mediante aplicagao de energias
quimica, mecanica ou térmica, num determinado periodo de tempo, nas superficies
das diversas areas, o que inclui tetos, pisos,paredes/divisérias, portas, janelas,
mobiliarios, persianas, equipamentos, instalacdes sanitarias, etc.

3.3.2. Os servigos serao contratados com base na area fisica a ser limpa, tais como: pisos,
paredes/divisérias, tetos, portas/visores, estabelecendo-se uma estimativa do preco
por metro quadrado, observadas a peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e
a frequéncia de cada tipo de servigo e das condigdes do local objeto da contratagéo;

3.4. DA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES/ESPECIFICAGOES TECNICAS DOS

SERVICOS

3.4.1. SERVENTE DE LIMPEZA

3.4.1.1. ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental

3.4.1.2. Considerando as atribuigdes exigidas, o Cddigo Brasileiro de Ocupacéo —CBO
compativel seria o 5143-20;

3.4.1.3. Os servicos serao executados pelo contratado com as seguintes tarefas
basicas e nas seguintes frequéncias:

3.4.1.3.1. Limpeza Manual Umida - realizada com a utilizagdo de panos ou esponjas

umedecidas em solugao detergente com enxague posterior com pano umedecido
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em agua limpa, ou apenas agua. Em moveis e equipamentos, essa limpeza
devera ser finalizada com um pano seco, para que a agua nao danifique o
mesmo ou fique marcas de agua. Em pisos, é utilizado o mesmo procedimento
com mops, pano e rodo ou esfregdes. Panos e mops utilizados na limpeza
devem ser lavados e guardados secos por medidas de higiene e conservagéo. E
importante ressaltar que a limpeza umida é considerada a mais adequada e
higiénica, todavia € limitada para a remocao de sujidade muito aderida.
Limpeza Manual Molhada - O procedimento consiste na utilizagdo de agua em
maior quantidade. Para objetos em geral, deve-se usar agua e detergente ou
outra substancia necessaria a limpeza, com esponja, palha de ago ou escova.
Em pisos, espalhar uma solugédo detergente e agua para esfregar com escova,
vassoura ou esfregdo. Empurrar com rodo a solu¢do suja para o ralo, enxaguar
com agua limpa em sucessivas operagdes de empurrar com para o ralo, pode ser
manual ou mecanica, destinada principalmente para a limpeza terminal.
Limpeza Seca - Consiste na retirada de sujidade, p6 ou poeira, sem a utilizagao
de agua, normalmente mediante a utilizagdo de vassoura (varreduras seca). A
limpeza com vassouras € recomendavel em areas descobertas, como
estacionamentos, patios, calgadas etc.
Limpeza com Jatos de Vapor de Agua: Trata-se de alternativa de inovacéo
tecnoldgica por meio de limpeza realizada com equipamento com jatos de vapor
d’agua, saturada sob pressdo, sendo destinada predominantemente para a
Limpeza Terminal. Utilizado também na limpeza de canaletas. Sua utilizagao
sera precedida de avaliagdo, pela CONTRATANTE das vantagens e
desvantagens;

DA FREQUENCIA E ROTINA
A limpeza devera ser realizada no horario que precede o inicio de cada periodo
de funcionamento da Casa, de maneira que ndo interfiram nas atividades

programadas pelos servidores, observando as orientagdes a seguir:

3.41.41.1. AREAS INTERNAS: consideram-se areas internas as dareas edificadas

integrantes do imovel. Compreendem as areas internas as areas de pisos

(acarpetados, frios), laboratérios, almoxarifados/galpdes, oficinas, areas com
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espacos livres (saguéo, hall e saldo). Ou seja, unidades administrativas em geral
envolvendo a elaboragdao, guarda e manuseio de documentos e processos,
dotadas de mobiliarios, equipamentos e aparelhos eletronicos, sanitarios,
depdsitos; arquivos, entre outros.

3.4.1.4.1.1.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ

e Remover, com pano umido, o pé das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas,

peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive

aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;

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

e Aspirar o p6é em todo o piso acarpetado;

e Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante

domissanitario desinfetante, duas vezes ao dia;

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

e Varrer, passar pano umido e polir os balcbes e os pisos vinilicos, de marmore,

ceramicos, de marmorite e emborrachados;

e Varrer os pisos de cimento;

e Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas

molhadas, duas vezes ao dia;

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

necessario;

e Limpar os elevadores com produtos adequados;

e Passar pano umido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitérios e/ou

copas antes e apos as refeigcdes;

e Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos decem litros,

removendo-os para local indicado pela Administracao;

e Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quandocouber, nos

termos da IN/MARE n° 6 de 3 de novembro de 1995;

e Limpar os corrimaos;

e Suprir os bebedouros com garrafées de agua mineral, adquiridos pela Administragao;

e Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria, conforme
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solicitado pela CONTRATANTE.

3.4.1.4.1.1.2. SEMANALMENTE, UMA VEZ

e Limpar atras dos moveis, armarios e arquivos;

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

e Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ouverniz sintético;
e Lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e passar flanela nos
moveis encerados;

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

e Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifdées, fechaduras,etc.;

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

e Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;

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

e Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal, conforme
solicitado pela CONTRATANTE.

3.4.1.4.1.1.3. MENSALMENTE, UMA VEZ

e Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

e Limpar forros, paredes e rodapés;

e Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;

e Limpar persianas com produtos adequados;

¢ Remover manchas de paredes;

e Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de
malha, enrolar, pantografica, correr, etc.);

e Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigcos prestados durante o més.
3.4.1.4.1.1.4. SEMESTRALMENTE, UMA VEZ

o Efetuar lavagem das areas acarpetadas previstas em contrato;

e Aspirar o p6 e limpar calhas e luminarias;

e Lavar as caixas d’agua dos prédios, remover a lama depositada e desinfeta-las.
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3.4.1.4.1.2. AREAS EXTERNAS: consideram-se areas externas aquelas ndo edificadas,
mas integrantes do imovel, como estacionamentos, passeios, calgadas, pisos
pavimentados adjacentes ou contiguos as edificagdes, areas gramadas,
ajardinadas, cobertas com pedregulho, entre outras.

3.4.1.4.1.2.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ

e Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

e Varrer, passar pano umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de

marmorite e emborrachados;

e Varrer as areas pavimentadas;

e Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos decem litros,

removendo-os para local indicado pela Administracao;

e Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando

e couber, nos termos da IN MARE n° 6 de 3 de novembro de 1995;

e Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

3.4.1.4.1.2.2. SEMANALMENTE, UMA VEZ

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

e Lavar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados, com

detergente, encerar e lustrar;

e Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;

e Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

3.4.1.4.1.2.3. MENSALMENTE, UMA VEZ

e Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/ao estacionamento;

e Proceder a capina e a rogada, retirar de toda area externa, plantas desnecessarias,

cortar grama e podar arvores que estejam impedindo a passagem de pessoas.

3.4.1.4.1.2.4.0s servicos de paisagismo como jardinagem, adubacdo, aplicacdo de

defensivos agricolas ndo integram a composigédo de pregos contemplados por
esta Instrugdo Normativa, devendo receber tratamento diferenciado.

3.41.41.3. ESQUADRIAS EXTERNAS: consideram-se esquadrias externas aquelas

areas compostas de vidros. As esquadrias compdem-se de face interna e externa

com ou sem exposicado a situacdo de risco. Considera-se exposi¢cao a situacao
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de risco aquela que necessita para execugdo dos servicos de limpeza, a
utilizacdo de equipamento especial tais como balancins manuais ou mecanicos,
ou andaimes.
3.4.1.4.1.3.1. QUINZENALMENTE, UMA VEZ
e Limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-lhes produtos antiembacantes.
3.5. ORIENTAGOES GERAIS PARA A EXECUGCAO DOS SERVIGOS
3.5.1. Sempre que possivel:
a) utilizar apenas pano umido, com a finalidade de evitar uso desnecessario de aditivos
e detergentes para a limpeza dos moveis e eliminar o uso de “lustra-moéveis”.
b) evitar fazer a limpeza de partes que possam ter contato com os usuarios com
produtos potencialmente alergénicos.
c) para limpeza do mobiliario, nunca utilizar produtos abrasivos, como sapdlios,
esponjas de limpeza com face aspera ou palha de aco.
d) para limpeza e eliminagdo de manchas, utilizar técnica e produto aprovados para
cada tipo de material.
e) Verificar e informar ao CONTRATANTE a ocorréncia dos seguintes problemas:
o falta de ponteiras ou sapatas em mesas e cadeiras e bordas e revestimentos de mesas
e cadeiras soltos ou lascados;
e tampos, assentos ou encostos soltos ou quebrados e falta ou quebra de rodizios nas
cadeiras.
e partes metédlicas pontiagudas ou cortantes que possam trazer algum perigo para
osusuarios e/ou visitantes das unidades.
e vaso sanitario entupido e vazamento de torneiras;
e equipamentos elétricos esquecidos ligados;
e saboneteiras/toalheiros, tomadas e espelhos soltos ou quebrados;
o fios desencapados;
e existéncia de vidros quebrados ou trincados; lampadas queimadas; fechaduras
danificadas.
e entre outros que julgarem necessario.
3.5.2. Além das orientagdes supramencionadas, a CONTRATADA devera orientar seus

funcionarios quanto aos procedimentos de limpeza a serem adotados e observar a
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pratica da boa técnica e normas estabelecidas pela legislagado vigente para no

minimo:

a) fazer uso de equipamentos especificos destinados a limpeza das areas;

b)

c)
d)

h)

3.5.3.

identificar, e/ou sinalizar corredores e areas de grande circulagdo, durante o
processo de limpeza, dividindo a area em local de livre transito e local impedido;
observar os procedimentos que devem ser realizados com a utilizac&do de luvas;
realizar a coleta do lixo pelo menos 02 (duas) vezes ao dia, ou quando o conteudo
ocupar 2/3 do volume total do coletor;

usar a técnica de dois baldes, sendo um com agua e solugao
detergente/desinfetante, e outro com agua para o enxague;

lavar os utensilios utilizados na prestacao de servigos (mops, esfregdes, panos de
limpeza, escovas, baldes, etc.) nas areas indicadas pela unidade CONTRATANTE,
diariamente, ou sempre que necessario;

nao utilizar anéis, pulseiras e demais adornos durante o desempenho das atividades
de trabalho;

utilizar na prestagcdo dos servicos somente produtos que possuam garantia de
qualidade, bem como atender os requisitos basicos estabelecidos pela legislagao
vigente no Caderno de Logistica para Prestagdo de Servigos de Limpeza, Asseio e
Conservagao e demais regéncias vigentes;

disponibilizar germicidas que possuam Certificado de Registro no Ministério da
Saude, contendo as caracteristicas basicas do produto aprovado e Laudos
especificos.

DOS SERVIGCOS DE AGENTE DE PORTARIA (CBO- 5174-15)

3.5.3.1. ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental

Controlar o acesso de pessoas e veiculos nas dependéncias do local.

Registrar a entrada e saida de visitantes, fornecedores e funcionarios.

Realizar o controle de chaves e equipamentos utilizados nas dependéncias.
Monitorar e operar sistemas de seguranga, como cameras de vigilancia e alarmes;
Orientar e auxiliar os visitantes, fornecendo informagdes sobre o local.

Zelar pela seguranga e integridade das pessoas e do patriménio do local.

Realizar rondas periédicas para garantir a seguranga e a ordem.
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h) Comunicar imediatamente situacdes de risco, ocorréncias ou irregularidades aos
superiores ou autoridades competentes.

i) fiscalizar o cumprimento das normas internas e regulamentos do local.

j) Organizar e controlar o estacionamento de veiculos.

k) Prestar atendimento telefénico e direcionar as chamadas aos setores adequados.

I) Realizar o cadastro e emissao de crachas de acesso, quando houver.

m) Efetuar a abertura e o fechamento do local, quando necessario.

n) Controlar o uso de elevadores e escadas de emergéncia.

o) Verificar a identificacdo de prestadores de servigos e encaminha-los aos locais
adequados.

p) Manter a limpeza e a organizacao da area de atuagéo.

q) Fornecer suporte em situagbes de emergéncia, como incéndios ou evacuagdes.

r) Prestar primeiros socorros basicos em casos de necessidade.

s) Monitorar o cumprimento das normas de segurancga no trabalho pelos funcionarios.

t) Colaborar com a equipe de seguranca interna em atividades especificas.

u) Elaborar relatérios de ocorréncias e incidentes.

v) Manter-se informado sobre as politicas e procedimentos de seguranga do local.

w) Controlar o acesso de pessoas em areas restritas.

x) Realizar vistorias em bolsas, mochilas ou pertences de pessoas autorizadas a entrar
no local, quando solicitado pela equipe de segurancga.

y) Atuar como preposto em situagdes relacionadas a seguranga junto a autoridades.

z) Acompanhar a entrada e a saida de materiais, equipamentos e documentos.

aa)Cumprir as determinagdes superiores relacionadas a seguranga e ao controle de

acesso.

3.5.4. DOS SERVICOS DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CBO 4110-10)
3.5.4.1. ESCOLARIDADE: Nivel Médio

a) Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
finangas e logistica.

b) Realizar atendimento telefénico e presencial aos usuarios da CMRB.

c) Recepcionar e encaminhar visitantes, prestando informagdes sobre os servigos

disponiveis.
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Organizar e arquivar documentos e processos de acordo com os procedimentos
estabelecidos.

Preparar e auxiliar na elaboragcdo de relatérios, memorandos, oficios e outros
documentos administrativos.

Digitar e formatar textos, planilhas e apresentagbes em programas de computador.
Controlar a entrada e saida de correspondéncias e malotes.

Efetuar o lancamento de informacdes e dados em sistemas informatizados.

Manter a organizacgédo e a limpeza do ambiente de trabalho.

Realizar o controle e a distribuigdo de documentos internos.

Prestar apoio nas atividades de controle patrimonial.

Realizar pesquisas e levantamentos de informagdes relevantes para a area

administrativa.

m) Auxiliar na organizagcdo e manutenc&o de arquivos fisicos e digitais.

n)

)

3.5.5.

Realizar atividades de controle e langamento de dados em sistemas de gestéo.
Realizar atividades de controle e manutengao de equipamentos de escritério.
DOS SERVIGOS DO ARTIFICE DE SERVICOS GERAIS (CBO 9922-25)

3.5.5.1. ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental

a)

b)

c)

Realizar pequenos reparos e manutencdes prediais, como troca de lampadas e
reparos em moveis.

Verificar e reportar a necessidade de reparos ou substituicdo de equipamentos e
materiais.

Realizar atividades de pintura e conservacado de paredes, tetos e superficies em
geral.

Auxiliar na montagem e desmontagem de mobiliario.

Apoiar na realizagdo de mudancas internas, auxiliando no transporte e organizagéo
de moveis e objetos.

Auxiliar na montagem e desmontagem de eventos, organizando mesas, cadeiras e
materiais necessarios.

Auxiliar na montagem e desmontagem de eventos, organizando mesas, cadeiras e

materiais necessarios.
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Executar pequenos servicos de manutengdo elétrica, mecanica, hidraulica,
carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando
pelas, componentes e equipamentos.

DOS SERVICOS DE COPEIRAGEM (CBO 5134-25)

3.5.6.1. ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental

a)

b)

d)

e)

)

k)
1)

O servico de copeiragem compreendera o preparo de café, cha, suco, Nescau e
lanches para atender os setores da CMRB;

Os utensilios (garrafas térmicas, bandejas, lougas, etc.) deverdo estar em perfeitas
condigbes de uso e de higiene devendo ser efetuada limpeza diaria e uma limpeza
geral semanal,

O café, o cha e outros liquidos, nunca poderao ser reaproveitados;

Prover diariamente café e cha para os servidores do CMRB e transeuntes em
garrafas térmicas com capacidade minima de 1L, (duas) vezes ao dia sendo no
inicio do turno da manha e no inicio do turno da tarde;

A preparacao dos produtos que compdem o servico sera desenvolvida no proprio
local (Sede da CMRB);

Comunicar com antecedéncia a necessidade de qualquer material necessario ao
cumprimento da execug¢ao dos servicgos;

Recolher, lavar e organizar as xicaras, copos, pratos, bandejas e talheres utilizados;
Manter a limpeza geral da copa e cozinha;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos utilizados na execucdo dos
servicos, comunicando de imediato qualquer dificuldade, defeito ou estrago que
venham a impedir o bom andamento das atividades;

Recolher as garrafas térmicas ao final do expediente do Tribunal, lava-las e guarda-
las adequadamente;

Atender as solicitagcdes de café, Nescau e agua;

Auxiliar no recebimento, separacéo e entrega de lanche;

m) Preparar refeigdes leves, sucos, cha e correlatos quando solicitado;

n)

0)

Lavar adequadamente os utensilios da copa, antes e depois do uso;
Limpar diariamente o ambiente de copa (pisos, armarios, pias e maquinarios), néo

permitindo o acumulo de lixo;
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p) Limpar diariamente os eletrodomésticos;

q) Limpar e higienizar semanalmente as geladeiras e freezers, utilizando-se de
produtos adequados;

r) Conservar as maquinas e equipamentos utilizados na execugéo das atividades;

s) Limpar adequadamente as embalagens de café e agucar antes da guarda destes;

t) Montar, decorar, desmontar e higienizar carrinhos, mesas e bandejas;

u) Preparar os ambientes para servir refeicdes, lanches, agua e café, e servir
autoridades, servidores e visitantes, de acordo com as boas técnicas de
atendimento;

v) Verificar as condi¢gdes das xicaras, talheres, copos, pratos, toalhas, guardanapos e
bandejas, comunicando imediatamente ao fiscal qualquer necessidade de melhoria
ou anormalidade;

w) Manter-se na copa, ndo devendo afastar-se dos seus afazeres, para atender
pedidos ou cumprir tarefas ndo inerentes ao seu cargo;

x) Executar outras atividades correlatas a fung¢ao, quando solicitado pela fiscalizagao.

3.5.7. DOS SERVIGCOS DE MOTOBOY (CBO 5191-15)
3.5.7.1. ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental

a) Realizar a entrega de documentos, correspondéncias e encomendas em diferentes
locais.

b) Planejar e organizar as rotas de entrega, otimizando o tempo e minimizando os
custos.

c) Verificar e garantir que os produtos a serem entregues estejam em conformidade
com os pedidos.

d) Conferir a documentagcdo necessaria para cada entrega, como notas fiscais e
comprovantes de entrega.

e) Utilizar motocicleta para realizar as entregas, obedecendo as normas de transito e
de seguranca.

f) Manter comunicagdo constante com a equipe de logistica para atualizagdo das
informagdes sobre as entregas.

g) Cumprir prazos e horarios estabelecidos para as entregas, priorizando a eficiéncia e

a pontualidade.
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Realizar a separagao e organizagdo das encomendas para facilitar o processo de
entrega.

Manter-se atualizado sobre as politicas de entrega da empresa, bem como sobre os
produtos e servigos oferecidos.

Prestar suporte em atividades auxiliares, como embalagem e etiquetagem de
produtos.

Coletar e entregar documentos e materiais em 6rgdos publicos, instituicoes
financeiras, cartérios e demais locais solicitados.

Conduzir-se de forma cortés e profissional em todas as interagdes com servidores,

administrados, autoridades e demais pessoas envolvidas nas entregas.

m) Cumprir as normas de seguranga e transito, evitando acidentes e garantindo a

integridade dos documentos e itens sob a sua guarda.

n) Colaborar com a equipe de logistica, fornecendo informagdes sobre os locais de
entrega e sugerindo melhorias nos processos.
o) Comunicar qualquer incidente, avaria ou dificuldade encontrada durante as entregas
a supervisao ou a equipe responsavel.
p) Cumprir as normas de confidencialidade em relagéo as informagdes referentes aos
documentos e demais itens sob sua guarda.
3.5.8. DOS SERVIGOS DE MOTORISTA OFICIAL - CNH CATEGORIA B (CBO 7823-05)
3.5.8.1. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
a) Realizar o transporte seguro de documentos, materiais e equipamentos para
diferentes locais determinados.
b) Cumprir rotas e itinerarios estabelecidos de acordo com as demandas da
organizagao.
c) Verificar regularmente as condi¢gées de seguranga do veiculo, como pneus, freios e
iluminagao, informando ao setor competente par que tome conhecimento.
d) Prestar auxilio no embarque e desembarque de passageiros, quando necessario.
e) Observar e seguir as normas de transito, garantindo a seguranca durante as
viagens.
f) Atender aos horarios e prazos estabelecidos para a realizagdo das atividades de

transporte.
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g) Registrar a utilizagdo do veiculo e quilometragem percorrida de forma precisa.

h) Manter o veiculo limpo e em condi¢des adequadas de uso.

i) Realizar pequenas compras e retirada de materiais quando solicitado.

j) Receber e entregar documentos, correspondéncias e encomendas, assegurando
sua integridade.

k) Comunicar eventuais problemas mecanicos ou acidentes ocorridos durante as
viagens.

[) Conhecer e utilizar os dispositivos de seguranga disponiveis no veiculo.

m) Planejar rotas eficientes, considerando as condi¢des de trafego e eventuais obras.

n) Zelar pela seguranga dos passageiros e de terceiros durante as viagens.

o) Cumprir as normas internas da organizagao relacionadas a utilizagao de veiculos.

p) Transportar funcionarios da empresa para reunides, eventos ou outros
COMPromissos.

q) Realizar servigos externos relacionados a bancos, cartorios, correios, entre outros.

r) Colaborar com o controle de abastecimento de combustivel do veiculo.

s) Manter-se atualizado sobre as condi¢des de transito e possiveis rotas alternativas.

t) Tratar os passageiros e demais colaboradores com cordialidade e respeito.

u) Realizar check-in e check-out de veiculos conforme procedimentos estabelecidos.

v) Apoiar em tarefas administrativas, como preenchimento de formularios e relatérios.

w) Reportar qualquer dano ou necessidade de reparo no veiculo a supervisao
responsavel.

) Atuar com discrigdo e confidencialidade em casos que exijam sigilo.
y) Respeitar e cumprir os padrbes de conduta do 6rgao.
) Realizar o transporte de cargas leves, garantindo a devida seguranga e organizagao.
aa)Cooperar com a equipe de apoio administrativo em outras tarefas, quando
necessario.

bb)Realizar a manobra segura e adequada do veiculo em diferentes situagoes.

3.5.9. DOS SERVICOS DE RECEPCIONISTA (CBO 4221-05)

3.5.9.1. ESCOLARIDADE: Nivel Médio
a) Recepcionar e atender visitantes, clientes e colaboradores de forma cortés e

profissional.
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Realizar o atendimento telefénico, direcionando ligagcdes e fornecendo informacgdes
quando necessario.

Fazer o controle de acesso de pessoas, verificando documentos e registros de
entrada e saida.

Providenciar o cadastro de visitantes e emitir crachas de identificagéo.

Prestar informacdes sobre horarios de funcionamento, localizagao de departamentos
e outras informacgdes relevantes.

Receber correspondéncias e encomendas, providenciando sua distribuigao interna.
Auxiliar no controle de entrada e saida de materiais, quando aplicavel.

Realizar o direcionamento de visitantes e colaboradores aos locais desejados.
Registrar e encaminhar reclamagdes, sugestdes e solicitacdbes dos visitantes e
colaboradores.

Manter o controle de chaves de acesso e demais dispositivos de segurancga.

Operar equipamentos de comunicagdo, como centrais telefénicas, radios ou
intercomunicadores.

Orientar e auxiliar visitantes com necessidades especiais.

m) Manter-se atualizado sobre eventos, reunides e outras atividades da empresa, para

3.6.1.

fornecer informacgdes precisas;

Auxiliar no controle de estoque de materiais de escritério e suprimentos da
recepgao.

Arquivar documentos e manter registros atualizados.

Realizar o controle de acesso e registro de visitantes em sistemas de seguranga,
quando aplicavel.

Prestar auxilio em atividades de correio interno e externo.

Manter a confidencialidade das informacdes recebidas e transmitidas.

DOS UNIFORMES E HORARIO

A carga horaria é de 08 (oito) horas diarias, de 07:00h as 17:00h, de segunda a
sexta-feira, com intervalo de 2(duas) horas para o almogo e aos sabados das 08:00
as 12:00, perfazendo 44 (quarenta e quatro) horas semanais. Este horario podera
ser alterado a critério da Administragdo, desde que n&o ultrapasse a carga horaria
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de 44(quarenta e quatro) horas semanais. Caso seja necessario, a Administragao
podera exigir servicos nos feriados, sabado e domingo.

3.6.2. A CONTRATADA devera fornecer, de 6 (seis) em 6 (seis) meses, aos prestadores
de servigos, uniformes conforme a descricdo abaixo, submetendo previamente a
aprovagdo do CONTRATANTE, sendo os primeiros entregue quando do inicio do
Contrato, resguardado o direito do CONTRATANTE exigir, a qualquer momento, a
substituicdo daqueles que nao atendam as condigcdes minimas de apresentacao.

3.6.3. SEXO FEMININO (Individual)

3.6.3.1. 02 (duas) calgas na cor (a definir), em tecido de microfibra ou jeans;
3.6.3.2. 02 (duas) blusas na cor (a definir), em tecido 100% de algodao;
3.6.3.3. 01 (um) par de sapatos na cor preta, em couro legitimo e macio, forrado,

solado em borracha antiderrapante;
3.6.4. SEXO MASCULINO (Individual)

3.6.4.1. 02 (duas) calgas na (a definir), em tecido de microfibra ou jeans;

3.64.2. 02 (duas) blusas de manga comprida ou curta na cor (a definir), em tecido
100% de algodao;

3.6.4.3. 01 (um) par de sapatos na cor preta, em couro legitimo e macio, forrado,

solado em borracha antiderrapante;

3.6.5. Os uniformes deverao ser fornecidos no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar
da data de assinatura do contrato.

3.6.6. Nao repassar aos funcionarios, em hipotese alguma, os custos de qualquer um dos
itens de uniformes.

3.6.7. Os uniformes serao obrigatoriamente usados pelos empregados da CONTRATADA
que forem desempenhar suas atividades neste Poder Legislativo cabendo a
CONTRATADA, a observancia quanto ao cumprimento diario desta exigéncia.

3.6.8. As empresas devem compor o valor minimo de R$ 20,00 (vinte reais) para
composicdo dos EPI's e o valor minimo de R$ 40,00 (quarenta reais) para o
uniforme, em seus orgamentos prévios, para o custeio destes insumos, como forma
de garantia pré-estabelecida em contrato.

4. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
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4.1. Cabera a Licitante Vencedora, designar um profissional para representa-la junto ao
CONTRATANTE e também, promover o controle do pessoal, respondendo perante o
CONTRATANTE por todos os atos e fatos gerados ou provocados pelo pessoal,
cuidando inclusive da frequéncia.

4.2. O representante da CONTRATADA devera estar disponivel para atendimento ao
CONTRATANTE, em dias uteis, em horario comercial, bem como, acessivel ao telefone
em qualquer horario.

4.3. Implantar, imediatamente apds o recebimento da autorizagdo de inicio dos servigos,
mao-de-obra nos respectivos Postos, informando, em tempo habil, qualquer motivo
impeditivo ou que a impossibilite de assumir o Posto conforme o estabelecido.

44. Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, os empregados
necessarios a perfeita execugao dos servigos, cabendo-lhe efetuar os pagamentos de
salarios e arcar com as demais obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e
comerciais, inclusive responsabilidades decorrentes de acidentes, indenizagdes,
substituicdes, seguros, assisténcia médica e quaisquer outros, em decorréncia da sua
condicdo de empregadora, sem qualquer responsabilidade por parte do
CONTRATANTE.

4.5. Submeter a CONTRATANTE a relagcdo nominal dos empregados em atividade nas
dependéncias do local da prestacédo dos servigos, mencionando os respectivos telefones
residenciais, celulares, dos postos e os respectivos enderecos dos locais de trabalho e
residenciais, comunicando qualquer alteragéo.

4.6. Manter os seus técnicos atualizados tecnologicamente, promovendo os treinamentos
e participagdo em eventos de carater técnico, que permitam a prestacdo de servigos
descritos neste Termo de Referéncia em regime de exceléncia.

4.7. Fornecer uniformes e seus complementos a mao-de-obra envolvida, de acordo com
o clima da regido e com o disposto no respectivo Acordo, Convengdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho, substituindo-os a cada 06 (seis) meses, sendo 02 (dois) conjuntos
para cada empregado.

4.8. Apresentar recibo da entrega dos uniformes devidamente assinados pelos

funcionarios, quando da entrega.
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4.9. Apresentar atestado de antecedentes civil e criminal de toda mao-de-obra oferecida
para atuar nas instalacbes da CONTRATANTE.

4.10. Efetuar a reposicao imediata de mao-de-obra nos Postos, em eventual auséncia.

4.11. Prever toda a méo-de-obra necessaria para garantir a operagao dos Postos, nos
regimes contratados, sem interrupgdo seja por motivo de férias, descanso semanal,
licenga, falta ao servigo, demissdao e outros analogos obedecidos as disposi¢cbes da
legislagao trabalhista vigente.

4.12. Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padrdes desejados, para impedir que a
mao-de-obra que cometer falta disciplinar qualificada, como de natureza grave, seja
mantida ou retorne as instalagdes da CONTRATANTE.

4.13. Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das atribui¢des dos seus empregados.

4.14. Atender de imediato as solicitagcbes quanto as substituicbes de mao-de-obra
qualificada ou entendida como inadequada para a prestacado dos servicos.

4.15. Instruir seus empregados e prepostos a se adaptarem as normas disciplinares,
regimentais e de seguranga da CONTRATANTE sem, contudo, manter qualquer vinculo
empregaticio com a CONTRATANTE.

4.16. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagdes do
preposto da CONTRATANTE, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e
de Seguranga e Medicina do Trabalho.

4.17. Fornecer cracha de identificagdo a seus funcionarios, de uso obrigatério quando em
Servigo;

4.18. Fornecer aos seus empregados auxilio-alimentagdo, de acordo com o horario de
trabalho, e qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo
desempenho de suas atividades e de acordo com a legislagao vigente.

4.19. Cumprir mensalmente as obrigagdes e encargos trabalhistas estabelecidos na
legislacdo em vigor, uma vez que o descumprimento das mesmas incorrera, apds as
notificagcdes de adverténcia e multa, na rescisdo do contrato de prestacdo de servicos,
referente a forca de trabalho alocada as atividades objeto desta licitagdo, sem o que,
nao serédo liberados os pagamentos das faturas apresentadas para liquidagéo.

4.20. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na

legislacao especifica de acidentes do trabalho, quando forem vitimas os seus técnicos
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no desempenho dos servicos ou em conexao com eles, ainda que acontecido nas
dependéncias do CONTRATANTE.

4.21. Responder por danos e desaparecimento de bens materiais, e avarias que venham a
ser causados por seus empregados ou preposto, a terceiros ou ao proprio local de
servico, desde que figue comprovada sua responsabilidade.

4.22. Manter durante a vigéncia do Contrato as mesmas condi¢gdes para sua contratagao
com a Administragdo Publica, apresentando sempre que exigidos os comprovantes de
regularidade fiscal.

4.23. Proibir a utilizacdo dos telefones instalados, sob a responsabilidade da
CONTRATADA, para ligagdes interurbanas, bem como para tratar de assuntos alheios
ao servico.

4.24. Proibir o acesso a internet em sites que nao esteja relacionado com o objeto do
servico contratado, sendo permitido somente o0 acesso aos softwares e aos diretorios
relacionados ao servigo contratado.

4.25. Ressarcir a CONTRATANTE, os prejuizos causados pelos seus empregados ao
patriménio publico, a Administracdo e a terceiros, quando da execugao dos servicos
contratados, independentemente de dolo ou culpa destes.

4.26. Nao sendo possivel a substituigio do bem danificado ou extraviado, a
CONTRATANTE podera autorizar o ressarcimento em espécie, promovendo
previamente, nesta hipotese, a apuragao do valor de mercado, atualizado, do bem, para
efeito de recolhimento da importancia respectiva aos cofres publicos.

4.27. Exercer o controle sobre assiduidade e a pontualidade de seus empregados e
apresentar relatérios mensais de frequéncia, descontando as faltas, licengas de qualquer
natureza e os atrasos por ocasiao da elaboracdo da fatura, a serem apontadas pelo
orgao fiscalizador, desde que a CONTRATADA nao tenha promovido as devidas
substituigcdes, sem prejuizo da aplicagao de penalidades.

4.28. Responsabilizar-se pela ndo contratagcao de parentes de servidores ativos e inativos
do CONTRATANTE, conforme os principios constitucionais da moralidade e da
impessoalidade na Administracdo Publica insitos no Art. 37, caput, da Constituicdo
Federal e entendimento do Tribunal de Contas da Unido — TCU, proferidos nos Acérdaos
926/2003 e 95/2005.
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4.29. |Instruir as secretarias e aos técnicos a ndo receber e guardar quaisquer objetos,
materiais, documentos e outros em seus postos de trabalho.

5. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

5.1.  Exigir o cumprimento de todos os compromissos assumidos pela CONTRATADA, de
acordo com o termo de referéncia, as clausulas contratuais e a sua proposta.

5.2. Avaliar as aptiddes dos profissionais colocados a disposicdo da CONTRATANTE,
inclusive dos eventuais substitutos, reservando o direito de recusar aquele que julgar
inaptos para a execugao dos servigos contratados.

5.3. Proibir a utilizagdo da mao-de-obra contratada em atividades alheias as
especificadas no Termo de Referéncia e que néo estejam de acordo com as fungdes da
categoria.

5.4. Efetuar os pagamentos devidos a CONTRATADA, na forma convencionada, dentro
do prazo previsto, desde que atendidas as formalidades necessarias, apos a aceitagcao
dos servigos faturados.

5.5. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias,
aos equipamentos, desde que identificado e incluido na relagao de técnicos autorizados,
respeitando as normas de segurancga vigentes nas suas dependéncias, para execugao
dos servigos.

5.6. Disponibilizar, excepcionalmente, o ambiente de trabalho e todos os recursos
necessarios para a execucao dos servicos nos locais especificados neste Termo de
Referéncia.

5.7.  Notificar a CONTRATADA, por escrito, quanto a defeitos ou irregularidades
verificados na execugédo dos servigos, objeto deste Termo de Referéncia, bem como
quanto a qualquer ocorréncia relativa ao comportamento de seus técnicos, quando em
atendimento, que venha a ser considerado prejudicial ou inconveniente para o
CONTRATANTE, para que sejam adotadas as medidas corretivas necessarias.

5.8. Prestar as informacdes e esclarecimentos que venham a ser solicitado pelos
profissionais da CONTRATADA ou seu preposto.

5.9. Comunicar imediatamente a CONTRATADA qualquer irregularidade manifestada na

prestacédo dos servigos.

24
Rua Hugo Carneiro, N° 567 — Bosque - Rio Branco — AC — CEP 69.900-550, Tel. +55 (68) 3302 —
7200 - Email: camara@riobranco.ac.leg.br



ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
DIRETORIA EXECUTIVA

5.10. Promover, mediante seus representantes, o acompanhamento e a fiscalizagdo dos
servigos sobre os aspectos quantitativos e qualitativos, anotando em registro préprio as
falhas detectadas e comunicando a CONTRATADA as ocorréncias de quaisquer fatos
que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte da CONTRATADA.

5.11. Verificar a regularidade da situacao fiscal e dos recolhimentos sociais trabalhistas da
CONTRATADA, conforme determina a Lei, antes de efetuar o pagamento devido.

5.12. Comunicar a CONTRATADA a necessidade de substituicido de qualquer profissional
que seja considerado inadequado para o exercicio da fungéo.

5.13. Homologar os servigos prestados de acordo com os requisitos pré-estabelecidos nas
ordens de servicos, atestando as respectivas faturas.

5.14. Fornecer a CONTRATADA, em tempo habil, as informagdes necessarias e
relevantes a consecucao dos servigos a serem desenvolvidos.

5.15. Especificar e estabelecer normas e diretrizes para a execugao dos servigos ora
contratados, definindo as prioridades, regras, bem com os prazos e etapas para
cumprimento das obrigagdes.

5.16. Avaliar relatorio mensal dos servicos executados pela CONTRATADA, observando
os indicadores e metas de niveis de servigo, conforme Termo de Referéncia. Essa
atribuicdo devera ser exercida pelo Gestor do Contrato designado pelo CONTRATANTE.

5.17. Promover glosas na fatura, conforme estipulado.

5.18. Anexar ao processo de pagamento mensal da CONTRATADA, copia do relatério dos
servigos executados, impresso pela CONTRATADA, e do relatério do sistema de gestao
de chamados/ocorréncias.

5.19. Abrir processo administrativo, no caso de descumprimento contratual pela
Contratada.

5.20. Nao permitir acesso aos equipamentos e programas de pessoa estranha ou nao
autorizada pelo CONTRATANTE.

6. OBRIGAGOES GERAIS

6.1. Responsabilizar-se pelo comportamento dos seus empregados e por quaisquer
danos que estes ou seus prepostos venham porventura ocasionar ao CONTRATANTE

ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo durante a execucdo dos servigos,
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autorizando o CONTRATANTE a abater o valor correspondente dos pagamentos
devidos.

6.2. Avocar para si os 6nus decorrentes de todas as reclamagdes e/ou acgdes judiciais ou
extrajudiciais, por culpa ou dolo, que possam eventualmente ser alegadas por terceiros,
contra o CONTRATANTE, procedentes da prestacdo dos servicos do objeto deste
Termo de Referéncia.

6.3. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, o equipamento em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregcdes
resultantes de mau uso por parte de seus funcionarios.

6.4. Comunicar, por escrito, qualquer anormalidade, prestando ao CONTRATANTE os
esclarecimentos julgados necessarios.

6.5. Manter, durante a execucdo do contrato, todas as condicbes de habilitacdo e
qualificagdo exigida na licitagdo, em conformidade com art. 92, inciso XVI, da Lei
14.133/2022, incluindo a atualizacdo de documentos de controle da arrecadagao de
tributos e contribui¢cdes federais e outras legalmente exigiveis.

6.6. A acao ou omissao, total ou parcial da fiscalizacdo do CONTRATANTE nao eximira
a CONTRATADA de total responsabilidade quanto a execug¢ao dos servicos.

6.7. Atender de imediato as solicitagcbes quanto a substituicdo de pessoal considerado
inadequado para a prestacdo dos servicos, inconveniente a boa ordem ou que venha a
transgredir normas disciplinares do CONTRATANTE.

6.8. Cumprir rigorosamente todas as programagdes e atividades constantes do objeto do
contrato e que venham a ser estabelecidas nas Ordens de Servigos.

6.9. Total aderéncia aos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico e as
Metodologias definidas pelo CONTRATANTE.

6.10. A CONTRATADA n&o devera se valer do contrato a ser celebrado para assumir
obrigagdes perante terceiros, dando-o como garantia, nem utilizar os direitos de crédito,
a serem auferidos em funcdo dos servigos prestados, em quaisquer operacdes de
desconto bancario, sem prévia autorizacdo do CONTRATANTE.

6.11. Atender as solicitacgdes do CONTRATANTE, de acordo com as especificacoes
técnicas, procedimentos de controle administrativo e cronogramas fisicos que venham a

ser estabelecidos.
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6.12. A CONTRATADA devera, obrigatoriamente, registrar todas as tarefas realizadas
para o atendimento dos chamados no sistema de gestdo de chamados/ocorréncias que
sera utilizado pelo CONTRATANTE.

7. SIGILO

7.1. A CONTRATADA devera manter sigilo absoluto a respeito de quaisquer dados,
informagdes, cddigos-fonte, artefatos, contidos em documentos e midias, de que venha
a ter conhecimento durante a execucgao dos trabalhos, ndo podendo, sob qualquer
pretexto divulgar, reproduzir ou utilizar, sob pena de aplicagdo das sang¢des cabiveis,
além do pagamento de indenizacdo por perdas e danos, independentemente da
classificagao de sigilo conferida pelo CONTRATANTE a tais documentos.

7.2. A CONTRATADA fica proibida de veicular e comercializar os produtos e informacgdes
geradas, relativas ao objeto da prestacdo dos servigos, salvo se houver a prévia
autorizacdo por escrito do CONTRATANTE. Cada profissional devera assinar termo de
responsabilidade e sigilo, comprometendo-se a ndo divulgar nenhum assunto tratado
nas dependéncias do CONTRATANTE ou a servico deste, salvo se expressamente
autorizado.

7.3. Cada profissional devera assinar um termo declarando estar ciente de que a
estrutura computacional disponibilizada pelo CONTRATANTE n&o podera ser utilizada
para fins particulares, e que os equipamentos utilizados como estagao de trabalho, a
navegagao em sitios da Internet e as correspondéncias em e-mails utilizando o enderecgo
do CONTRATANTE, ou acessadas a partir dos seus equipamentos, poderao ser objeto
de auditorias.

7.4. Cada profissional da CONTRATADA devera assinar termo de compromisso
declarando total obediéncia as normas de seguranga vigentes, ou que venham a ser
implantadas, a qualquer tempo, pelo CONTRATANTE.

7.5. Responsabilizar-se, civil e criminalmente, pelo mau uso ou extravio dos documentos
sob sua guarda.

8. PROCEDIMENTOS BASICOS DE SEGURANCA

8.1. Credenciar junto ao CONTRATANTE, seus profissionais autorizados a retirar e a
entregar documentos, bem como aqueles que venham a ser designados para prestar
servigos nas dependéncias do CONTRATANTE.
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8.2. Fazer com que seus funcionarios mantenham sigilo absoluto sobre informacdes,
dados e documentos integrantes dos servigos a serem executados, inclusive com a
assinatura de termo de responsabilidade e manutengao de sigilo proprio.

8.3. Observar, rigorosamente, todas as normas e procedimentos de seguranga no
ambiente de tecnologia da Informagdo do CONTRATANTE.

8.4. Adotar critérios adequados para o processo seletivo dos profissionais, com o
proposito de evitar a incorporagao de pessoas com caracteristicas e/ou antecedentes
que possam comprometer a segurancga ou credibilidade do CONTRATANTE.

8.5. Comunicar a CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, qualquer
ocorréncia de transferéncia, remanejamento ou demissao, para que seja providenciada a
revogacao de todos os privilégios de acesso aos sistemas, informacdes e recursos
colocados a disposigao para realizagao dos servigos contratados.

8.6. Manter sigilo sobre todos os ativos de informacdes e de processos do
CONTRATANTE; e da CONTRATADA que se refiram ao CONTRATANTE.

9. NIVEIS DE SERVICO E CRITERIOS DE ACEITAGAO

9.1. Niveis de servigo sao critérios objetivos e mensuraveis, estabelecidos entre o
CONTRATANTE e a CONTRATADA, com a finalidade de aferir e avaliar diversos fatores
relacionados com o0s servigos contratados, quais sejam: qualidade, desempenho,
disponibilidade, custos, abrangéncia/cobertura e seguranga. Para mensurar esses
fatores serdo utilizados indicadores relacionados com a natureza e caracteristica dos
servicos contratados, para os quais sdo estabelecidas metas quantificaveis a serem
cumpridas pela CONTRATADA.

9.2. Os indicadores de avaliacdo e respectivas metas foram definidos de acordo com a
natureza e caracteristicas de cada servico e expressos em unidades de medida, como
por exemplo: percentuais, tempo medido em horas, minutos ou segundos, numeros que
expressam quantidades fisicas, dias uteis e dias corridos.

9.3. A frequéncia de afericdo e avaliagao dos niveis de servico sera mensal, devendo a
CONTRATADA elaborar relatérios gerenciais de servigos, apresentando-o ao
CONTRATANTE até o segundo dia util do més subsequente ao da prestagcdo dos
servicos. Devem constar desse relatorio, entre outras informagdes, os indicadores/metas

de niveis de servigo alcangados, recomendagdes técnicas administrativas e gerenciais
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para o proximo periodo e demais informagdes relevantes para a gestdo contratual. O

conteudo detalhado e a forma do relatério gerencial serao definidos pelas partes.

9.4.

Os primeiros 90 (noventa) dias apds o inicio da execugdo dos servigos serao

considerados como periodo de estabilizagao e de ajustes especificos, durante o qual as

metas definidas podem ser flexibilizadas por acordo das partes.

9.5.

Caso, apés o periodo de estabilizacdo e de ajustes especificos a CONTRATADA

nao consiga cumprir as metas definidas, o CONTRATANTE reserva-se o direito de

rescindir o contrato.

9.6.

Para o Servico de Suporte Técnico devem ser acrescentados os seguintes

indicadores/metas a serem atingidos pela CONTRATADA:

Tabela 02 — Indicadores/metas a serem atingidos pela CONTRATADA

ltem Indicadores de Niveis de Frequéncia Unidade de | Meta
Servigo a Medida | Exigida
Entrega e apresentacdo do
Relatério Gerencial de[No minimo um Relatério - R
1 . . Relatoério/més| Igual a 1
Servigos executados apos o|Mensal
més vencido
Reunides de Gerenciamento e
Avaliagdo dos Servigos junto[No minimo uma Reunido - n
2 . : Reunido/més | Igual a 1
ao Responsavel designado|Mensal
pelo CONTRATANTE
Total de solicitacbes
P . ... _|resolvidas em até 4 (quatro)
Indice de solicitacbes
. , horas da abertura do o _
3 |resolvidas em até 4 (quatro) . Yo >= 80
h chamado, dividido pelo total
oras SR .
de solicitagdes recebidas,
multiplicado por 100 (cem)
Total de solicitacbes
- ... |resolvidas em até 08 (oito)
Indice de solicitacbes .
. . .\ horas do seu recebimento, o _
4 |resolvidas em até 8 (oito) ,. .. Yo >=90
h dividido pelo total de
oras L .
solicitagdes recebidas,
multiplicado por 100 (cem)
Total de solicitacbes
] resolvidas em até 3 (trés) dias
5 Indice de chamados resolvidos|uteis do seu recebimento, o - 99
em até 03 (trés) dias uteis. dividido pelo total de °
solicitacbes recebidas,
multiplicada por 100 (cem)
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Notas:

a) as metas devem ser medidas a partir do primeiro ao ultimo dia de cada més.

b) a meta exigida representa o parametro de valor: exato (“=" - igual), limite maximo (“<=" —
menor ou igual) ou limite minimo (“>=" — maior ou igual), que deve ser alcangada pela
CONTRATADA, para cada um dos indicadores;

c) os tempos serao contados a partir da abertura do chamado técnico no sistema. No caso
da contagem em dias, a contagem é efetuada dia a dia, incluindo o primeiro e o ultimo dia;
d) o termo “Total de solicitagbes resolvidas” refere-se ao quantitativo de solicitagbes
atendidas e resolvidas pelo servigo de suporte técnico;

e) o termo “Total de solicitagdes recebidas” refere-se ao quantitativo geral das solicitagoes

recebidas pelo servigco de suporte.

10. AHOMOLOGAGAO DOS SERVICOS

10.1. Os servigos prestados serdo avaliados e homologados, até o 10° dia util do més
subsequente ao de sua prestacdo. A CONTRATADA devera apresentar os niveis de
servico alcangcados bem como as justificativas pelo ndo atendimento, caso existam.
Todas essas informacdes, assim como eventuais melhorias a serem implementadas
deverdo constar no Relatorio Mensal.

11. QUALIFICAGAO TECNICA (HABILITAGAO)

11.1. As empresas licitantes deverdo apresentar juntamente com o envelope de
documentagéo o seguinte documento:

11.2. Atestado de capacidade técnica, expedido por pessoas juridicas de direito publico ou
privado, que comprovem ter o licitante fornecido satisfatoriamente servicos pertinentes e
compativeis com o objeto desta licitagdo. Podendo ser exigido da proposta melhor
classificada, em diligéncia, que apresente copia do contrato da prestagdo do servigo ou
da nota fiscal, que deram origem ao atestado;

11.3. Declaragdo Formal de Disponibilidade dos recursos necessarios (Mao de Obra,
Ferramentas e Equipamentos, Estrutura Fisica), necessarios para a execug¢ao do objeto
do Termo de Referéncia.

12. DA FORMA E CRITERIO DE PAGAMENTO
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12.1. A CONTRATANTE efetuara o pagamento até 10 (dez) dias subsequentes da

apresentacao da Nota Fiscal/Fatura ou documento legalmente equivalente, observado o
cumprimento integral das disposi¢cdes contidas neste Termo, bem como, comprovagéo
de regularidade junto a Fazenda Estadual, certiddo de regularidade perante a
Seguridade Social e de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
- FGTS.

12.2. O licitante devera mencionar na respectiva Nota Fiscal/Fatura informagdes sobre o

servigo, além de mencionar o numero da Licitagao e Contrato.

12.3. A nota fiscal/fatura devera ser apresentada com 05 (cinco) dias uteis de

antecedéncia para os procedimentos administrativos necessarios a efetivacdo do
pagamento. Nao sendo aprovada pela Administracéo, sera devolvida a CONTRATADA
para as necessarias corregdes, com as informagdes que motivaram sua rejeicao,

reiniciando o prazo.

12.4. O pagamento sera realizado, a partir da apresentagdo da Nota Fiscal dos Servigos

executados devidamente atestada pela administragdo, e a qualquer momento, por

solicitacdo do Fiscal/Gestor do Contrato e acompanhada por:

Mensalmente, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura:

a) Relagdo nominal dos empregados designados para a execugao dos servigos, com
CPF, cargo, valor do salario mensal, carga horaria mensal trabalhada, periodo
trabalhado, valor pago do INSS e do FGTS, Numero de Identificagdo do Trabalhador
— NIT, entre outras informagdes que se fizerem necessarias a verificagao do efetivo
e tempestivo controle de recolhimento, pela CONTRATADA, dos encargos
trabalhistas e previdenciarios (FGTS e INSS) relacionados aos pagamentos de
salarios dos trabalhadores alocados no contrato;

b) Prova de regularidade para com a Seguridade Social, conforme dispbe o art. 195, §
3° da Constituicao Federal, sob pena de rescisao contratual:

a.1Copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela Conectividade Social
(GFIP);
b.1Cépia do Comprovante de Declaracao a Previdéncia;
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c.1 Copia da Guia da Previdéncia Social - GPS, com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet; e

d.1Copia da relagcéo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE).

c) Recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, caso a Administracdo ndo esteja
realizando os depodsitos diretamente, conforme estabelecido no instrumento
convocatorio, e ainda:

a.1Copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela Conectividade Social
(GFIP);

b.1Cbpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagéo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet; e

c.1 Copia da relagcéo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE).

d) Folha de pagamento de salarios referente ao més da respectiva Nota Fiscal;

e) Recibo/comprovante de pagamento de salarios referente ao més da Respectiva
Nota Fiscal;

f) Recibo/comprovante do fornecimento de vale transporte, quando for o caso;

g) Recibo/comprovante depdsito do 13° salario;

h) Concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma
da lei;

i) Realizagcdo de exames admissionais e demissionais e periddicos, quando for o caso;
j) Comprovacdo do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das
informagdes trabalhistas exigidas pela legislagao, tais como: a RAIS e a CAGED;

k) Cumprimento das obrigagdes contidas em convengao coletiva, acordo coletivo ou
sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho;

[) Copia do controle de ponto dos empregados, por folha de ponto, por ponto eletrénico
ou por outro meio que nao seja padronizado, em consonancia com a Sumula n°
338/TST;

m) Cumprimento das demais obriga¢des dispostas na CLT (Consolidagdo das Leis do

Trabalho) em relagdo aos empregados vinculados ao Contrato;
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n) A partir do 2° (segundo) més de contrato, apresentar copia do comprovante de
depdsito em conta especifica de valores destinados ao pagamento de férias, 13°
(décimo terceiro) saléario, indenizagbes e outros valores devidos aos funcionarios
contratados para desenvolvimento das atividades do contrato com a
CONTRATANTE, conforme constar na planilha de composi¢ao de custos.

Il. Trimestralmente:

a) Apresentar a cada 03 (trés) meses extrato de depdsito individual do FGTS de cada
funcionario sob pena de ter o pagamento das proximas Notas Fiscais/Faturas
suspensas até regularizagao.

lll. Anualmente:

a) Recibo/comprovante do pagamento referente as parcelas do 13° salario;

b) Recibo/comprovante do aviso e do pagamento de férias;

c) Relacédo Anual de Informacgdes Sociais — RAIS.

IV. Em outras épocas:
Todos os documentos apresentados no inicio da prestagcdo dos servicos deverao ser
reapresentados para os casos de substituicdo, tais como:

b) Comprovagado, quando da rescisao contratual, do pagamento das verbas rescisoérias
ou de que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestagdo de
servigcos, sem que ocorra a interrupcao do contrato de trabalho; até que ocorra tal
comprovacao, a Administracao retera a Garantia prestada;

c) Comprovacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem, conforme
legislagao;

d) Convencgodes, Acordos ou Sentengcas Normativas;

e) Atestado de Saude Ocupacional Periédico — ASO;

f) Atestado de Saude Ocupacional — ASO, nos casos de retorno/alteragédo de fungéo;

g) Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho - TRCT, com homologacgéao;

h) Aviso Prévio / Pedido de Demisséo;

i) Recibo de Entrega de Comunicagdo de Dispensa - CD e do Requerimento do
Seguro Desemprego;

j) Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da Contribui¢do Sindical GRFC;

k) Atestado de Saude Ocupacional Demissional — ASO; e
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devidas anotagdes, conforme a solicitacdo da fiscalizagcdo do Contrato.

Copia das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS para verificagdo das

12.5. A ndo comprovagao dos documentos citados ensejara o pagamento em juizo dos

valores citados, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

12.6. A Contratada devera atender a Niveis de Servico e de cumprimento de prazos,

estabelecidos pelos indicadores, contidos neste Termo de Referéncia. O valor do

pagamento sera aquele apresentado na Nota Fiscal, conforme definido no contrato,

descontadas as glosas, consoante gradacdo abaixo. Para cada inadimplemento foram

atribuidos pontos. A Contratada sofrera glosa de 1% (um por cento), sobre o valor da

fatura, a cada 15 pontos.

12.7. Para os demais inadimplementos que nao estio previstos na tabela abaixo, o

CONTRATANTE abrira processo administrativo e seguira o rito definido no item - DAS

SANCOES.
Tabela 03 - de Pontuacgao para Glosas

Item DESCRIGAO REFERENCIA |PONTOS
Permitir a presengca de empregado sem uniforme e | A cada trés

01 |[cracha nos locais onde ha prestacdo de servigco de | ocorréncias, no 05
interesse do CONTRATANTE. més vigente.

02 Suspender ou interromper 0S servigos soll_(:ltados, Por ocorréncia 15
salvo por motivo de for¢ga maior ou caso fortuito

03 Manter empregado sem qualificagdo para executar Por ocorréncia 30

os servicos contratados.

Aplicar-se-a a seguinte pontuacao para efeitos de glosa, no caso de a CONTRATADA
DEIXAR DE:

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a

04 |pontualidade de seu pessoal, que preste servico nas Por dia 05
dependéncias do CONTRATANTE.

05 Substituir empregado que se conduza de modo|A cada periodo de 5 15
inconveniente ou ndo atenda as necessidades. dias uteis
Efetuar o pagamento de salarios, seguros, encargos
fiscais e sociais, assim como quaisquer despesas a

06 ) D . Por ocorréncia 30
diretas e/ou indiretas relacionadas aos seus
colaboradores.
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Para os servigos de Servigo de Suporte Técnico aplica-se a seguinte pontuagao para
efeitos de glosa, no caso de a CONTRATADA DEIXAR DE:

07 |Encaminhar relatério mensal Por ocorréncia 150
Atender o CONTRATANTE, nos assuntos referentes "

08 Por ocorréncia 30
ao contrato.
Resolver chamados em até 2 horas do seu .

09 Por ocorréncia 15

recebimento, para usuarios classificados como VIP.

13. DA PRESTAGAO DE GARANTIA CONTRATUAL

13.1. A CONTRATADA apresentara garantia no valor de 5% do valor global do contrato
resultante deste Termo de Referéncia, conforme preceitua os arts. 96 e seguintes da Lei
n°® 14.133, de 2021, nas modalidades abaixo:

v' caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica;

v/ seguro-garantia;

v’ fianga bancaria;

v' titulo de capitalizagdo custeado por pagamento Unico, com resgate pelo valor
total.

13.2. A garantia devera ser apresentada a Administracdo no prazo de 1 (um) més da
assinatura do contrato, sob pena de multa por dia de atraso conforme abaixo, e tera
validade de 03 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual, devendo ser
complementada ou renovada a cada alteragéo ou prorrogacgao efetivada no contrato, nos
moldes dos arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021.

13.3. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretara a
aplicagcado de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de
atraso, observado o maximo de 2% (dois por cento);

13.4. O atraso superior a 45(quarenta e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a
rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas;
13.5. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, DEVERA assegurar o

pagamento de:
a. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;
b. Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo

durante a execucdo do contrato;
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c. Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada;

d. Obrigagbes de natureza trabalhista, previdenciaria e para com o FGTS, dos
empregados da CONTRATADA que venham a participar da execugdo dos
servigos contratados, ndo adimplidas pela contratada;

13.6. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos
indicados nos itens acima;

13.7. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em conta especifica em favor do
contratante com corregdo monetaria;

13.8. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
CONTRATANTE com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangbes a
CONTRATADA;

13.9. A garantia somente sera liberada ante a comprovagdo de que a CONTRATADA
pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas, previdenciarias e de FGTS decorrentes
da contratacéo;

13.10. Caso o pagamento de que trata o subitem anterior ndo ocorra até o fim do 2°
(segundo) més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada
para pagamento das verbas trabalhistas sera utilizada para o pagamento dessas verbas
trabalhistas e previdenciarias diretamente pela Administracao.

14. DA GARANTIA DE CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES TRABALHISTAS

14.1. Em razdo da Sumula n° 331, do Tribunal Superior do Trabalho, a empresa devera
assegurar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, da seguinte forma:

a. os valores provisionados para o pagamento de férias, décimo terceiro salario e
rescisdo contratual dos trabalhadores serdo depositados pela Administragdo em
conta vinculada especifica, (conforme disposto na da Instrugdo Normativa
MPOG/SLTI n° 02/2008, alterada pela IN SEGES/MPDG n. 5/2017), que
somente sera liberada:

i. parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios, quando
devidos;

ii. parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando
dos gozos de férias dos empregados vinculados ao Contrato;
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iii. parcialmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios proporcionais,
férias proporcionais e a indenizagao compensatoéria porventura devida sobre
o FGTS, quando da demissédo de empregado vinculado ao contrato;

iv. ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias; e

v. 0 saldo restante, com a execucdo completa do contrato, apds a
comprovagao, por parte da empresa, da quitagdo de todos os encargos
trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado;

b. a obrigacdo da contratada de, no momento da assinatura do contrato, autorizar a
Administracdo contratante a fazer a retencdo na fatura e o depdsito direto dos
valores devidos ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS nas
respectivas contas vinculadas dos trabalhadores da contratada, observada a
legislacao especifica;

c. O pagamento dos salarios dos empregados pela empresa contratada devera
ocorrer via depdsito bancario na conta do trabalhador, de modo a possibilitar a
conferéncia do pagamento por parte da Administracao; e

d. No momento da assinatura do contrato a Contratada é obrigada a autorizar a
Administragédo contratante a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos
salarios e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigagbes por parte da contratada, até o momento da
regularizagao, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

15. FORMAS E CRITERIOS DE SELEGAO

15.1. Procedimento de Licitagdo na Modalidade pregao eletronico, pelo sistema de registro
de precgos, com adogéao de critério de julgamento pelo menor prego global.

15.2.

16. DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE

16.1. A elaboracdo da proposta devera obedecer ao disposto na Instrucdo Normativa
SEGES/MPDG n° 5, de 2017 e suas alteragbes, consignando obrigatéria e
expressamente o detalhamento de todos os elementos que formardo o preco final de
venda dos servigos proposto, com as especificagdes e exigéncias contidas neste Termo
de Referéncia e no Edital da Licitagao.
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16.2. Para fins de julgamento das propostas, respeitando-se os preceitos, constitucionais
insculpidos no art. 33 da Lei n° 14.133/21, preservado o principio da isonomia entre os
licitantes. As Planilhas de Custos e Formacao de Precgos deverado conter o detalhamento
dos custos que compdem o respectivo preco do homem/més, e serdo levados em

consideragao:

16.2.1. O valor da remuneracao dos profissionais envolvidos nos servigos conforme
item 3.2.
16.2.2. Valor dos encargos sociais e trabalhistas incidentes, com base na legislagdo

em vigor, sobre o valor da remuneracéo;

16.2.3. Valor na composicao dos precos e dos quantitativos dos insumos;

16.2.4. Valor do percentual da reserva técnica incidente sobre a composicdo dos
insumos;

16.2.5. Valor dos percentuais dos tributos e suas incidéncias, com base na legislagcéo
em vigor.

16.2.6. Serao desclassificadas as propostas que nado atenderem as especificacoes e

as exigéncias deste Termo de Referéncia e do Edital da Licitagdo, respeitando
salarios, Encargos Sociais, Composi¢ao de Custos Administrativos e Despesas
Fiscais e cujos precos totais forem simbdlicos ou irrisérios, ou manifestamente
inexequiveis.

16.2.7. Serao considerados inexequiveis aqueles preg¢os cuja viabilidade n&o tenha
sido demonstrada pelo Licitante, juntamente com a apresentagdo das Planilhas de
Composicao de Custos e Formacgao de Pregos.

16.2.8. Apés a etapa de lance, a Comissdo devera suspender o processo para a
apresentacao das apresentacdes e analise da planilha de formacéo de custos. Sera
encaminhada a proposta da empresa provisoriamente classificadas em primeiro
lugar e assim sucessivamente.

17. DA PLANILHA DE PRECO

17.1. Para cada item de prestacao de servigos que se pretende contratar estimou-se, com

base na demanda prevista, a quantidade mensal de profissionais necessaria para
executa-la. Essa quantidade de profissionais serviu de fundamento a valoragdo dos

Servicos.
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17.2. Assim, na composicdo dos custos as empresas licitantes deverdo prever na
elaboragao de sua planilha orgcamentaria: remuneragao dos profissionais que prestarao
0Ss servigos, de acordo com 0s encargos sociais, custos administrativos, remuneragao da
empresa e despesas fiscais, incidentes sobre a referida remuneracéao.

17.3. Para o levantamento dos custos decorrentes da execug¢ao contratual referente a
prestacdo de servicos com dedicacido exclusiva de mao de obra, o licitante deve utilizar
como base, a Planilha de Custos e Formacédo de Precos disposta no Anexo |, deste
Instrumento, exigida pela Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017, que dispde
sobre regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob regime de
execucao indireta.

17.4. O licitante devera apresentar Planilha de Custos e Formacgao de Pregos para cada
categoria profissional, com as adaptagbes especificas de cada categoria. No prego
proposto deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios, encargos sociais e
trabalhistas, previdenciarios, seguros, impostos, taxas e contribuicbes, transporte,
despesas administrativas, lucros e demais insumos necessarios a execug¢ao do contrato.

17.5. Os custos de Auxilio Alimentagao, Vale Transporte e outros beneficios, deverao ter
como base as condi¢des estabelecidas no Acordo ou Convencédo Coletiva de Trabalho
vigente da categoria profissional correspondente.

17.6. O licitante deve informar os custos com transporte que ira oferecer aos seus
funcionarios. Caso o custo seja zero, o licitante devera apresentar
justificativas/explicagbes sobre a forma de transporte oferecido aos seus funcionarios,
em virtude de o beneficio ser obrigatorio e estabelecido em lei. Deverdo ser observados
0s pisos salariais das respectivas categorias, firmados no Acordo ou Convengao
Coletiva de Trabalho vigente.

17.7. Os licitantes deverao contemplar em seus orgcamentos todos os itens necessarios a
adequada realizagdo dos servigos, ainda que nao estejam explicitados neste Termo de
Referéncia.

17.8. As planilhas de custos e de formacado de precos deverdao conter indicagao dos
sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas, sentengas normativas ou leis que

regem a categoria que executara os servigos, e a respectiva data-base e vigéncia, se
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houver, com base no Codigo Brasileiro de Ocupagdes — CBO, segundo disposto no
inciso Art.7° § 2°, da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017.

17.9. Na formulagdo da proposta, a empresa devera observar o regime de tributagdo ao
qual esta submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e
COFINS sobre o faturamento, conforme Leis 10637/2002 e 10.833/2003 (acérdéo do
TCU — Plenario n° 2.647/2009).

17.10. Na modalidade Pregado, a planilha de custos e formagdo de precos devera ser
entregue no momento da aceitagdo do lance vencedor, abrindo-se prazo para analise,
em que podera ser ajustada, se possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos
na contratagao, desde que nao haja majoragao do prego proposto.

17.11. Erros no preenchimento da planilha ndao serdo motivo suficiente para a
desclassificagdo da proposta, quando a planilha puder ser ajustada sem a necessidade
de majoracédo do prego ofertado, e desde que se comprove que este € suficiente para
arcar com todos os custos da contratagao.

17.12. Somente podera constar das Planilhas de Custos e Formagdao de Precos item
relativo 8 “RESERVA TECNICA”, se houver justificativa técnica, conforme Acérddo TCU
n.° 793/2010.

17.13. Nao podera constar das Planilhas de Custos e Formacgao de Precos item relativo a
“TREINAMENTO/CAPACITACAO/RECICLAGEM”, vez que tais custos ja deverdo estar
englobados nas despesas administrativas da empresa vencedora, quando for o caso.

17.14. O Imposto de Renda de Pessoa Juridica — IRPJ e a Contribuicdo Social sobre o
Lucro — CSLL ndo podem ser repassados para o Contratante pois sdo tributos de
natureza direta e personalissima, que oneram diretamente a Empresa Vencedora.

17.15. A previsado anual de despesas como uniforme, equipamentos e ferramentas, deverao
ser inseridas no modulo 5 — Insumos Diversos, da Planilha de Custos e Formacao de
Preco, sendo o valor total dividido por 12 para langamento na planilha.

17.16. As empresas participantes do certame ficam obrigadas a praticar o percentual
minimo de Encargos Sociais e Trabalhistas conforme Instrugdo Normativa
SEGES/MPDG n° 5, de 2017 e suas alteragoes.

17.17. CIPA
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17.18. As empresas deverao fazer previsdo em seus custos o valor de no minimo R$ 16,00
(dezesseis reais) por empregado para compor as despesas com o SESMT (Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho), PCMSO
(Programa de Controle Meédico de Saude Ocupacional)) PGR (Programa de
Gerenciamento de Risco) e CIPA (Comissao Interna de Prevencédo a Acidentes), para
cada uma das rubricas, conforme a obrigacado estabelecida no e-social, regulamentado
pelo Decreto Federal 8.373/2014.

18. DA VIGENCIA

18.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado nos termos da Lei n.° 14.133/21.

18.2. A renovacdo do termo contratual respectivo devera ser sempre precedida de
pesquisa para verificar se as condicdes oferecidas pela licitante contratada continuam
vantajosas para a Administragdo do CONTRATANTE.

18.2.1. A pelo menos 60(sessenta) dias do término da vigéncia do contrato, o
Contratante expedira comunicado a Contratada para que esta se manifeste dentro
de 03 (trés) dias contados do recebimento da consulta, sobre seu interesse na
prorrogacgao do contrato.

19. DO ORCAMENTO ESTIMADO

19.1. Para fins de julgamento das propostas, respeitando-se os preceitos constitucionais
insculpidos no art. 23° da Lei 14.133/21, preservado o principio da isonomia entre os
licitantes, as Planilhas de Custos e Formagao de Preco dos postos de servigos a serem
apresentadas deverdao conter o detalhamento dos custos que compdem os precos,
levando-se em consideragao:

19.1.1. Proposta para apresentacdo dos servicos a serem contratados, elaborada a
partir dos valores das remuneragdes mensais unitarias sem encargos, estabelecidas
no item 3 — “DO POSTO DE SERVICOS, CARGAS HORARIAS MENSAIS DE
TRABALHO E REMUNERAGOES MENSAIS UNITARIAS SEM ENCARGOS”.

19.1.2. Valor dos tributos em conformidade com a legislacédo (IN/SRF n° 28, de
01/03/99, incidentes sobre o total da méo-de-obra dos insumos, lucro e despesas

administrativas/operacionais, valores que serao retidos na fonte;
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19.2. O valor médio mensal foi estimado através de pesquisa de mercado das empresas
consultas que atuam no segmento de mercado relacionado ao objeto deste Termo de
Referéncia.

20. DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

20.1. As despesas decorrentes da contratacdo do servigo, objeto desta licitacdo, correrdo
no corrente exercicio, mediante a emissao de Nota de Empenho, a conta dos recursos
consignados no Orgamento Geral da Camara, a cargo do CONTRATANTE, na seguinte

classificagao orgcamentaria:

Programa de trabalho: 001.01.031.0404.2001.0000
Elemento de despesa: 3.3.90.37.00
Fonte de Recurso: 01 - RP

20.2. As despesas nos anos subsequentes serao acobertadas por dotacdo orgamentaria
prépria de cada exercicio, a ser consignada por meio de Termo Aditivose ou
apostilamento.

21. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

21.1. DO GESTOR DO CONTRATO

21.1.1. Compete ao gestor do contrato e ao seu substituto, observado o disposto na

Lei n°® 14.133, de 2021, administrar o contrato ou outro documento que vier a
substitui-lo, desde sua concepgao até sua finalizagdo, em aspectos gerenciais,
especialmente:

|. coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa do
contrato;

Il. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e das medidas adotadas, e informar a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

[ll. acompanhar a manutencao das condi¢des de habilitacido do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagcédo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV. coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histoérico

de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucgéo, a exemplo
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da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes
contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao;
coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da documentagao
pertinente a Coordenadoria de Contratacédo para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a prorrogagao, a alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacao de sancgdes e a extingdo dos contratos, entre outros;
elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da
Lei n® 14.133, de 2021, com as informag¢des obtidas durante a execug¢ao do contrato;
coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do

contrato, com apoio do fiscal do contrato;

VIII. emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais quanto

XI.

21.2.

21.2.1.

ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem de cadastro

de atesto de cumprimento de obrigagdes;

. realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato mediante termo detalhado que

comprove o atendimento das exigéncias contratuais;
tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicacao de sangdes; e
exercer qualquer outra atividade compativel com a fungdo que lhe seja legalmente
atribuida.
DO FISCAL DO CONTRATO

Compete ao fiscal do contrato e ao seu substituto, observado o disposto na
Lei n® 14.133, de 2021, acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato ou outro
documento que vier a substitui-lo, em aspectos técnicos e administrativos,
especialmente:
prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com a realizagdo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizacdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do

empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

43

Rua Hugo Carneiro, N° 567 — Bosque - Rio Branco — AC — CEP 69.900-550, Tel. +55 (68) 3302 —
7200 - Email: camara@riobranco.ac.leg.br



ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
DIRETORIA EXECUTIVA

Il. verificar a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada, com a
solicitacdo dos documentos comprobatdérios pertinentes, caso necessario;

lll. examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e
previdenciarias e, comunicar ao gestor eventuais irregularidades constatadas;

IV. anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a execucgao do contrato, com a descri¢ao do que for necessario para a regularizagao
das faltas ou dos defeitos observados;

V. emitir notificagdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcéo;

V1. informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisao ou
adocao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

VII. fiscalizar a execugcédo do contrato para que sejam cumpridas as condigdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragao,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o
pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificagéo;

VIII. comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, a proximidade do
encerramento da vigéncia do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
prorrogacgao contratual ou a efetivagdo de nova contratagao;

IX. participar da atualizagdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do contrato,
conforme o disposto no inciso VIl do caput do art. anterior;

X. auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboragdo do
documento comprobatdrio da avaliagao realizada na fiscalizagao do cumprimento de
obrigagdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do caput
do art. anterior;

Xl. atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para
gue tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

XII. realizar o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo

detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico;
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XIII. exercer qualquer outra atividade compativel com a fungcdo que lhe seja
legalmente atribuida.

21.3. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

21.4. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

21.5. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

21.6. O o6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

21.7. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizagédo, que contera informacgdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugédo do objeto,
do plano complementar de execugdo da contratada, quando houver, do método de
afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

22. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

22.1. A CONTRATADA ficara sujeita com fundamento nos artigos arts. 155 e seguintes da
Lei n° 14.133, de 2021, a penalidades, nos casos de inexecucgao total ou parcial do
objeto. O CONTRATANTE podera, garantida a prévia e ampla defesa, aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangdes:

22.11. Adverténcia;

22.1.2. 21.1.2. Multa de:

1) 10,5% (meio por cento) por dia devido a inexecugao parcial das obrigagoes
assumidas, incidentes sobre o valor devido no més de ocorréncia, limitada a
incidéncia ha 30 dias;

2) 20% (vinte por cento) sobre o valor devido no més de ocorréncia, no caso de

atraso na execugéao do objeto por periodo superior a 30 dias;
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3) 20% (vinte por cento) sobre o valor global do contrato, no caso de
inexecucao total do contrato, caracterizado também pela recusa em assina-
lo.

4) A aplicagdo da multa ndo impede que o CONTRATANTE rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as demais san¢des previstas neste item.

5) A multa, aplicada apds regular processo administrativo, sera descontada da
garantia apresentada;

6) Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, respondera a CONTRATADA pela sua diferenca, a qual sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pelo CONTRATANTE
ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

7) Suspensao temporaria de participagcdo em licitagcdo e impedimento de
contratar com a Administragdo, por prazo de até 2 (dois) anos.

8) Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até
que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a
Administracdo pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da
suspensao.

9) Sera facultada a CONTRATADA a apresentacao de defesa prévia no prazo
de 05 (cinco) dias, apos a notificacdo, para as penalidades: adverténcia,
multa e suspensdo e de 10 (dez) dias para a penalidade declaragéo de
inidoneidade.

10)Decorridos 20 (vinte) dias sem que o contratado tenha iniciado a prestagao
da obrigacdo assumida, estara caracterizada a inexecugdo contratual,
ensejando a sua rescisao.

23. DA REPACTUAGAO

23.1. Sera admitido repactuagcdo dos precos contratados, desde que observado o
interregno minimo de 1(um) ano.
I. Primeira Repactuacgao:

O interregno minimo de 01(um) ano para o primeiro reajuste sera contado a partir:
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a) Da data limite para apresentagdo das propostas previstas no instrumento
convocatoério, em relacao aos custos dos materiais e equipamentos necessarios
a execucao do contrato; ou

b) Da data do orcamento a que a proposta se referir, admitindo-se, como termo
inicial, a data do acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ou
equivalente, vigente a época da apresentagdo da proposta, quando a variagéao
dos custos for decorrente de mao de obra e estiver vinculada as datas-bases
desses instrumentos. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade
sera contada a partir da data da ultima repactuacao ocorrida.

c) As repactuacgdes serao precedidas de solicitagdo da Contratada, acompanhada
de demonstragao analitica da alteragao dos custos e formacéo de precos e de
documentos comprobatdérios correspondentes.

d) E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos
na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forgca de
instrumento legal, sentenga normativa, acordo ou convengao coletiva de
trabalho, e sobre os quais nao incidira o percentual de lucro previsto na proposta
da contratada e no contrato.

ll. A solicitagao de repactuagao:

Quando da solicitagao para fazer jus a variagao de custos decorrente do mercado,

esta somete sera concedida mediante comprovacao pelo contratado do aumento de

custo, considerando:

a) Os precos praticados no mercado e em outros contratos da administracao;

b) As particularidades do contrato em vigéncia;

c) O novo acordo ou convengao coletiva das categorias profissionais;

d) A nova planilha com a variagao dos custos apresentada;

e) Indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia,
tarifas publicas ou outros equivalentes.

f) As repactuagcdes a que o contratado fizer jus e néo forem solicitadas durante a
vigéncia do contrato, serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogagao
contratual ou com o encerramento do contrato.

lll. Decisao e do Pedido:
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a) A decisdo sobre o pedido de repactuacao deve ser tomada do prazo limite de 60
(sessenta) dias, contado a partir da solicitagdo e da entrega dos comprovantes
de variacdo dos custos. O prazo para decisdo ficara suspenso enquanto a
contratada ndo cumprir os atos ou apresentar a documentagao solicitada pela
Secretaria de Administracdo para a comprovagao da variagao dos custos.

b) A administracdo devera assegurar-se de que 0s pregos contratados sao
compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a
continuidade da contratagdo mais vantajosa.

c) O termo aditivo com o novo valor contratado decorrente da repactuagao tera
seus efeitos a partir do més subsequente a sua assinatura, desde que haja um
parecer favoravel da Procuradoria desta Casa.

24. DA RESCISAO DO CONTRATO

24.1. A inexecucgao total ou parcial do contrato ensejara a sua resciséo, e ficara o contrato
rescindido de pleno direito, de forma unilateral, independentemente de aviso ou
interpelacao judicial ou extrajudicial, se houver ocorréncia de uma das hipdteses
prescritas noart. 137 a139 da Lei n® 14133/21.

25. DA ALTERAGAO DO CONTRATO

25.1. No interesse do CONTRATANTE o valor inicial atualizado do contrato podera ser
aumentado ou suprimido até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), conforme disposto
no Artigo 125, da Lei n® 14.133/21.

25.2. A CONTRATADA ficara obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des licitadas, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessaria, desde que de acordo com a Lei
14.133/21.

24 . MATERIAIS A SEREM FORNECIDOS

24 1. Atentando-se para o fato de que é dever da contratada manter os ambientes internos
e externos e os moveis em condicbes permanentes de asseio e conservacao,
entendendo-se como tal também a manutencgéo de cheiro agradavel nos ambientes, ela
fornecera todos os materiais necessarios a realizagdo dos servigcos objeto desta
licitacao.

24.2. Consta no ANEXO Il a relagdo de materiais que se julga razoavelmente suficiente

para atender, mensalmente, os servicos requeridos pela Administragcdo. Tal estimativa
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se destina a orientar os licitantes na composicédo de seus custos.

24.3. E de se registrar que o foco da fiscalizacéo contratual sera a qualidade dos servicos
prestados pela contratada, sempre orientando-se pelas exigéncias referidas no inicio do
primeiro paragrafo deste item.

24.4. Todos os materiais utilizados na prestagdo dos servicos deverdo obedecer aos
critérios técnicos estabelecidos pelos 6rgaos competentes.

24.5. Os servicos e materiais especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros
que porventura se fagam necessarios a boa execucdo dos servigos, a cargo da
contratada.

24.6. A responsabilidade pela guarda e manuseio dos materiais a serem utilizados na
prestagcao dos servigos ficara a cargo da empresa contratada.

24.7. A Contratada cabe o transporte, entrega e distribuicdo dos materiais nas
dependéncias da Contratante, sendo previamente estabelecidos pela fiscalizagdo os
locais onde 0os mesmos serdo armazenados.

25. DAS DISPOSICOES FINAIS

25.1.E facultado as licitantes apresentar Termo de Vistoria expedido pela Administracéo,
declarando ter tomado conhecimento de todas as condi¢des e peculiaridades inerentes a
prestacdo dos servigos, ocasido em que serdo sanadas as duvidas porventura
existentes, ndo cabendo qualquer tipo de cobranca posterior por desconhecimento das
condicdes previstas neste Termo de Referéncia;

25.2. No valor da proposta deverdo estar incluidos, o custo da méo-de-obra, contribuigbes
sociais, impostos, taxas e outras despesas que incidirem sobre a prestacdo dos
servicos, nao se admitindo a cobranga de qualquer item n&o previsto neste Termo de

Referéncia:

25.2.1. A proposta devera conter os encargos sociais, de acordo com a legislagao
vigente sob pena de desclassificagao.

25.3. Os empregados da CONTRATADA nao terdo nenhum vinculo empregaticio com a
CONTRATANTE;

25.4 As decisbes e/ou providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal dos
servicos deverdo ser solicitados a Administracdo, em tempo habil para a adog¢ao das
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medidas convenientes e necessarias ao caso;

25.5. A CONTRATADA devera ter um representante ou escritorio de representagcao na
cidade de Rio Branco-AC, que devera ser o contato direto com a Contratante, na
fiscalizagao do contrato.

ANEXOS

PLANILHA DE FORMACAO DE PRECOS
MATERIAL E UTENSILIOS DE LIMPEZA — ITEM 1
MATERIAL E UTENSILIOS DE LIMPEZA — ITEM 2
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

MAPA DE RISCO

O 0N =
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ANEXO | — PLANILHA DE FORMAGAO DE PREGO

| MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

N° do Processo:
Licitagao N°:

| Dia xx/xx/20xx as xx:xx horas (horério de Brasilia) \

Discriminagao dos Servigos (Dados Referentes a Contratagao)

A Data de apresentacao da proposta (dia/més/ano):
B Municipio/UF:
C Ano do Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo:
D Numero de meses de execug¢ao contratual: 12
Identificagao do Servigo
Quantidade total a contratar
Tipo de Servigo Unidade de Medida (em fungao da unidade de

medida)

Nota 1: Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive
No que concerne as rubricas e suas respectivas provisdes e/ou estimativas, desde que
haja justificativa.

Nota 2: As provisdes constantes desta planilha poderédo ser desnecessarias quando se
tratar de determinados servigos que prescindam da dedicacao exclusiva dos trabalhadores
da contratada para com a Administragéo.

1. MODULOS

| Mao de obra

Mao de obra vinculada a execucgao contratual

Dados para composi¢ao dos custos referentes a mao-de-obra

Tipo de servigo (mesmo servigo com caracteristicas distintas)

Classificacao Brasileira de Ocupag¢des

Salario Nominativo da Categoria Profissional

Categoria profissional (vinculada a execug¢ao contratual)

Sindicato do Dissisio/Convengao Coletiva

Numero de Registro do Dissisio/Convengao Coletiva no TEM

N[OOI IWIN| =

Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servico.

Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.
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MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO

1 Composi¢ao da Remuneragao % VALOR (R$)
A Salario Base 0,00
B Adicional Periculosidade 0,00
C Adicional Insalubridade 0,00
D Adicional Noturno 0,00
E Adicional de hora noturna reduzida 0,00
F Adicional de hora extra 0,00
G Outros (especificar) 0,00
TOTAL DO MODULO 1 0,00

Nota 1: O Médulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagao do
servigo no periodo de 12 meses.

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional
] de Férias VALOR (R$)
A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% 0,00
B Férias e Adicional de Férias 2,78% 0,00
SUBTOTAL SUBMODULO 2.1 1,11% 0,00
G | Incidéncia Submédulo 2.2 sobre o Submédulo 2.1 4,09% 0,00
‘ TOTAL SUBMODULO 2.1 1,11% 0,00

Nota 1: Como a planilha de custos e formacgao de precos € calculada mensalmente,
provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificagéo
natalina, férias e adicional de férias

Nota 2: O adicional de férias contido no Submaodulo 2.1 corresponde a 1/3 (um tergo) da
remuneragao que por sua vez é divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS) e outras contribuigoes

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes % VALOR (R$)
A INSS 20,00% 0,00
B Salario Educagéao 2,50% 0,00
C SAT 3,00% 0,00
D SESC ou SESI 1,50% 0,00
E SENAI - SENAC 1,00% 0,00
F SEBRAE 0,60% 0,00
G INCRA 0,20% 0,00
H FGTS 8,00% 0,00

TOTAL SUBMODULO 2.2 36,80% 0,00

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes
sdo aqueles estabelecidos pela legislacdo vigente.
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Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ira variar entre 1%, para risco leve,
de 2%, para risco meédio, e de 3% de risco grave.

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Médulo 1 e o Submédulo 2.1.

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

Beneficios Mensais e Diarios VALOR (R$)

Transporte -

Auxilio-Refeigao/Alimentacao -

Assisténcia Médica e Familiar -

Auxilio Creche -

Seguro de vida, invalidez e funeral -

'nmUOL'DZDz

Outros (Beneficio Social Familiar) -

TOTAL SUBMODULO 2.3 0,00

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor
eventualmente pago pelo empregado).

Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos em Acordos, Convencgdes e Dissidios
Coletivos de Trabalho e atentar-se ao disposto no art. 6° desta Instru¢do Normativa

Quadro - resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

2 Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios VALOR (R$)
13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de
A Férias - 0,00
B GPS, FGTS e outras contribui¢cdes - 0,00
C Beneficios Mensais e Diarios - 0,00
TOTAL DO MODULO 2 0,00
MODULO 3 — PROVISAO PARA RESCISAO
3 Provisao para Rescisdo % VALOR (R$)
A Aviso Prévio Indenizado 0,42% 0,00
Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio
B Indenizado 0,03% 0,00
Multa do FGTS e contribui¢gao social sobre o Aviso
C Prévio Indenizado 3,44% 0,00
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% 0,00
Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicoes
E sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,71% 0,00
Multa do FGTS e contribui¢gdo social sobre o Aviso
F Prévio Trabalhado 0,06% 0,00
TOTAL MODULO 3 6,61% 0,00

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados
pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagdo de servigo estiver
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ausente, conforme as previsdes estabelecidas na legislacao.

Submédulo 4.1 - Substituto Auséncias Legais

4.1 Auséncias Legais % VALOR (R$)
A Substituto na cobertura de Férias 8,33% 0,00
B Substituto na cobertura de Auséncias por Doenga 1,39% 0,00
C Substituto na cobertura de Auséncias Legais 0,28% 0,00
D Substituto na cobertura de Licenga-Paternidade 0,02% 0,00

Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de
E trabalho 0,07% 0,00
Substituto na cobertura de Afastamento
F Maternidade 0,29% 0,00
Substituto na cobertura de Outras auséncias
G (especificar) 0,00
‘ TOTAL SUBMODULO 4.1 10,38% 0,00
Submoddulo 4.2 - Substituto na Intrajornada
4.2 Auséncias Legais % VALOR (R$)
Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou
A alimentacao 0,00
TOTAL SUBMODULO 4.2 0,00% 0,00

Quadro-resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicado do Profissional Ausente

4 Custo de Reposigao do Profissional Ausente VALOR (R$)
A Substituto nas Auséncias Legais - 0,00
B Substituto na Intrajornada - 0,00
TOTAL DO MODULO 4 | 0,00
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
5 Insumos Diversos % VALOR (R$)
A Uniformes 0,00
B Materiais
C Equipamentos
D Outros (especificar)
‘ TOTAL DO MODULO 5 | 0,00
Nota: Valo‘res mensais por empregado. | |
MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % VALOR (R$)
A Custos Indiretos 0,00
B Lucro 0,00
C TRIBUTOS
CA Tributos Federais (especificar) 0,00
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C.2 Tributos Estaduais (especificar) 0,00
C.3 Tributos Municipais (especificar) 0,00
TOTAL DO MODULO 6 0,00% 0,00

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos € obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do

faturamento.
QUADRO RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao-de-Obra vinculada a execugao contratual (valor por empregado) | VALOR (R$)
A MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO 0,00
MODULO 2 — ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS
B E DIARIOS 0,00
C MODULO 3 — PROVISAO PARA RESCISAO 0,00
MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL
D AUSENTE 0,00
E MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS 0,00
Subtotal A+ B +C + D + E)) 0,00
F MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO 0,00
VALOR TOTAL MENSAL POR EMPREGADO 0,00
VIABILIADADE DA PROPOSTA
Alinea Descrigao % Valor(R$)

A |VALORTOTALPOREMPREGADO

B |TRIBUTOSINDIRETOS

b1 |IRPJ

b2 |CSLL

D |[CUSTOSINDIRETOSELUCRO

d1 |CUSTOSINDIRETOS

d2 |LUCRO

E |VIABILIDADE PARA RECOLHIMENTOS ENTRE O IRPJ E CSLL
E O LUCRO DAEMPRESA

Obs. A viabilidade da proposta estara comprovada se o valor obtido na alinea “E”

for igual for igual ou superior a zero.

RESUMO

ITEM DESCRIGAO QTDE

PREGO

PRECO | PRECO | TOTAL
UNITARIO  MENSAL | ANUAL -

R$

AIWIN|=
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5
6
7
8
9
10
11

Nota: O SAT a depender do grau de risco do servigo ira variar entre 1%, para risco leve, de
2%, para risco medio, e de 3% de risco grave.

Para efeito de isonomia entre os licitantes, devera ser cotado na planilha de custo o
percentual de 3%, na qual apds a formalizagado dos lances e aprovacao da planilha de
formacao de custos, sera negociado o valor final de acordo com o enquadramento do SAT.
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ANEXO I
Materiais e Utensilios de Limpeza para o item 1

Item Descrigao do Item Unidade | Quant.
01 |Acido muriatico 1 litro 3
02 |Agua sanitaria 1 litro 20
03 | Alcool etilico hidratado — minimo 70% 1 litro 14
04 |Desinfetante bactericida perfumado 1 litro 18

. Frasco
05 |Desodorizador de ar 360 ml 2
06 |Detergente concentrado para piso 1 litro 16
07 |Escova de mao (*) Unidade 2
08 |Fibra para limpeza geral de pisos Unidade 5
09 |Fibra para limpeza pesada de pisos Unidade 1
10 |Flanela amarela, para uso nos banheiros. 30 x 50 cm Unidade 5
11 |Limpa vidros 1 litro 7
12 |Limpador multiuso limpeza pesada (Veja Multiuso ou similar) 1 litro 3
" Frasco
13 |Oleo de peroba 200 ml 1
14 Pan.o de chao alyejado (com cores diferentes para pisos de Unidade 5
cozinha e banheiro)
15 Papel higiénico, folha simples de 12 qualidade, neutro, rolo de 30 FarBd: c/ 3
m (unidades administrativas) .
unidades
16 Papel higiénico, folha simples de 12 qualidade, neutro, rolo de no Farcslo cf 17
minimo 60 m .
unidades
17 Papel toalha, branco, interfolhado, de 12 qualidade (unidades ng%te 5
administrativas)
folhas
18 | Refil Mop po6 (*) Unidade 1
19 | Refil Mop liquido (*) Unidade 1
Pacote c/
20 |Sabao em barra (Brilhante ou similar) 5 2
unidades
21 |Sabado em po 1 kg 1
22 Sabonete liquido de 12 qualidade, concentrado, odor agradavel, 1 litro 5
ph neutro
23 | Saco plastico de lixo 200L PRETO unidade | 100
24 | Saco plastico de lixo 100L PRETO unidade | 200
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25 | Saco plastico de lixo 100L AZUL unidade | 200
26 | Saco plastico de lixo 60L PRETO unidade | 200
27 | Saco plastico de lixo 40L PRETO unidade | 300
28 | Saco plastico de lixo 40L AZUL unidade | 300
29 |Vassoura tipo piagava (*) unidade 5
30 |Rodo c/ borracha dupla 60cm, com cabo (*) unidade 5
31 |MOPp6 (%) conjunto 5
32 | MOPIliquido (*) conjunto 5

(* ) Itens que no inicio do contrato devem ser disponibilizados um por posto de trabalho.
Ao longo do ano,ser&o substituidos de 4 vezes.
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ANEXO 1l
Materiais e Utensilios de Limpeza para o item 2

Quant.
por
Item Descrigao do Item Unidade | Estimativa| posto
de
serv.
01 | Acido muriatico 1 litro 25 1
02 |Agua sanitaria 1 litro 50 2
03 |Alcool etilico hidratado — minimo 70% 1 litro 50 2
04 | Desinfetante bactericida perfumado 1 litro 50 2
. Frasco
05 |Desodorizador de ar 360 ml 25 1
06 |Detergente concentrado para piso 1 litro 75 3
07 |Escova de méao (*) Unidade 25 1
08 |Fibra para limpeza geral de pisos Unidade 25 1
09 |Fibra para limpeza pesada de pisos Unidade 25 1
10 |Flanela amarela, para uso nos banheiros. 30 x 50 cm | Unidade 25 1
11 | Limpa vidros 500ml 25 1
12 Lllmlpador multiuso limpeza pesada (Veja Multiuso ou 500m| o5
similar) 1
. Frasco
13 | Oleo de peroba 200 m| 25 1
14 P.ano de chap alvejado (cc.)m cores diferentes para Unidade o5
pisos de cozinha e banheiro) 1
Papel higiénico, folha simples de 12 qualidade, .
15 neutro, rolo de 30 m (unidades administrativas) Unidade 300 12
— - 5 -
16 Papel higiénico, foIh? §|mples de 1?2 qualidade, Unidade 150
neutro, rolo de no minimo 60 m 6
Papel toalha, branco, interfolhado, de 1? qualidade Pacote
17 . . : 500 25
(unidades administrativas)
folhas 1
18 | Refil Mop pé (*) Unidade 25 1
19 | Refil Mop liquido (*) Unidade 25 1
20 |Sabao em barra (Brilhante ou similar) unidade 25 1
21 | Sabaoem po 1 kg 25 1
— 5 -
29 Sabon'ete liquido de 12 qualidade, concentrado, odor 1 litro o5
agradavel, ph neutro 1
23 | Saco plastico de lixo 200L PRETO unidade 200 8
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24 | Saco plastico de lixo 100L PRETO unidade 150 6
25 | Saco plastico de lixo 100L AZUL unidade 150 6
26 | Saco plastico de lixo 60L PRETO unidade 200 8
27 | Saco plastico de lixo 40L PRETO unidade 750 30
28 |Saco plastico de lixo 40L AZUL unidade 750 30
29 |Vassoura tipo piacava (*) unidade 25 1
30 |Rodo ¢/ borracha dupla 60cm,c om cabo (*) unidade 25 1
31 | MOP pé (%) conjunto 25 1
32 | MORP liquido (*) conjunto 25 1

(*) Itens que no inicio do contrato devem ser disponibilizados um por posto de trabalho.
Ao longo do ano,ser&o substituidos de 4 vezes.
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