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ANEXO Il - ESPECIFICACOES TECNICAS

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. Os significados dos termos utilizados na presente especificacdo sdo os
seguintes:
1.1.1. CONTRATANTE: Unido, por intermédio do Tribunal de Contas da Unido
- TCU;
1.1.2. CONTRATADA: Licitante vencedora do certame licitatdrio, a quem sera

adjudicado o objeto desta licitacdo, apds a assinatura do contrato;

1.1.3. FISCALIZACAO: Servidor(es) designado(s) formalmente para representar
a CONTRATANTE, responsavel(eis) pela fiscalizacdo dos servicos.

2. PREPOSTO

2.1. A CONTRATADA devera indicar, mediante declara¢do, um ou mais prepostos,
aceitos pela fiscalizacdo, durante o periodo de vigéncia do contrato, para representa-la
administrativamente, sempre que for necessario. Na declara¢do deverd constar o nome
completo, nimero do CPF e do documento de identidade, além dos dados relacionados
a sua qualificacdo profissional.

2.2, E vedada a indicacdo de preposto que ocupe posto de trabalho prestando
servicos diretamente a CONTRATANTE
2.3. A qualquer tempo a CONTRATANTE poderd solicitar a CONTRATADA a

substituicdo do preposto indicado que ndo atenda satisfatoriamente as necessidades da
execugao contratual.

2.4. O preposto devera se apresentar a respectiva unidade fiscalizadora no prazo
definido no Anexo | — Termo de Referéncia, para firmar, juntamente com os servidores
designados para esse fim, o Termo de Abertura do Livro de Ocorréncias, destinado ao
assentamento das principais ocorréncias durante a execu¢ao do contrato, bem como
sempre que previamente solicitado pela fiscalizacdao, para tratar dos demais assuntos
pertinentes a implantagao de postos e execu¢do do contrato relativos a sua competéncia.

2.5. O preposto deverd estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas
dos servicos prestados.

2.6. A CONTRATADA orientard o seu preposto quanto a necessidade de acatar as
orientagdes da Administracao, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e
de Seguranca e Medicina do Trabalho.

2.7. A empresa devera cuidar para que o preposto mantenha permanente contato
com a unidade responsavel pela fiscalizacdo do contrato, adotando as providéncias
requeridas relativas a execucdo dos servicos e comunicando qualquer irregularidade
verificada na execucdo dos servicos.
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2.8. Sem prejuizo das demais atribuicbes inerentes a fung¢do, competira ao
preposto: Comunicar imediatamente & FISCALIZACAO qualquer irregularidade
identificada na execucao dos servicos;

2.8.1. Orientar os empregados quanto a adequada utilizacdo e conservacdo do
local de trabalho e do patriménio da CONTRATANTE, bem como adotar as providéncias
necessarias para solucionar falhas em maquinas e equipamentos de propriedade da
CONTRATADA colocados a disposicao da CONTRATANTE para a execucgao dos servicos;

2.8.2. Receber as orienta¢des da FISCALIZACAO, repassa-las aos empregados
lotados nos postos de servico e relatar as situacdes verificadas, assegurando a
compreensdo das instrucdes transmitidas; e

2.8.3. Certificar-se de que o0s empregados utilizem corretamente os
Equipamentos de Protec¢ado Individual — EPIs —, orientando-os quanto ao uso adequado,
fiscalizando sua observancia e comunicando a FISCALIZACAO qualquer irregularidade
constatada;

2.8.4. O acesso do preposto as dependéncias internas da CONTRATANTE ficara
condicionado a autorizac3o prévia da FISCALIZACAO.

3. DA QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA PARA OS PROFISSIONAIS ALOCADOS NA
PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1. Apoio Administrativo (CBO 4110-10)

3.1.1. Ensino médio completo ou equivalente, comprovado por diploma fornecido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao;

3.1.2. Conhecimentos operacionais compativeis com as atividades a serem
desempenhadas, incluindo dominio de sistema operacional Windows, navegadores de
internet, inteligéncia artificial, correio eletrénico, editores de texto e apresentagdo,
planilhas eletrbnicas, lingua portuguesa, no¢des de legislacao de contratos e licitagdes,
bem como utilizacdo dos sistemas internos do TCU;

3.1.3. Experiéncia profissional minima de 12 (doze) meses em atividades
administrativas ou correlatas as descritas neste instrumento, comprovada mediante
registros na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou por atestado emitido por érgao
publico competente.

3.2. Limpeza/Copeiragem (CBO 5142-25)

3.2.1. Escolaridade minima correspondente ao Ensino Fundamental incompleto;

3.2.2. Capacidade de leitura e compreensdo suficiente para interpretar rétulos de
materiais, instrucbes de uso de insumos e orientacdes referentes ao manuseio dos
equipamentos necessarios a execug¢do dos servicos.

3.2.3. Cabeesclarecer que o nivel de formacao exigido dos profissionais alocados para
a prestacdao dos servicos tem como fundamentacdo a Classificacdo Brasileira de
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Ocupacgoes (CBO), a qual descreve as atividades desenvolvidas nos postos exigidos e o
nivel de formacdo minimo para a execucdo de cada servico.

4. DESCRICAO E QUANTITATIVOS DE AREA DO PREDIO, MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E
INSUMOS NECESSARIOS

Tipo de Area Produtivi(crI:Zd)e Padrdo  4,ea da Secretaria (m?)
Escritério com piso frio 1.300,00 228,54
Circulagdo e hall 1.500,00 142,69
Banheiro e copa 420,00 54,51
Subtotal 425,74
Areas externas
Terrago e varandas 2.100,00 0
Estacionamento e circulagao 3.200,00 0
Subtotal 0
Esquadrias e fachadas
Esquadrias Internas/Externas 220,00 336,00
Subtotal 336,00
TOTAL 761,74

Notas:
- Areas Internas: compreendem todo o imével (Banheiro e copa, Shafts e cobertura etc.)

- Esquadria externa - face interna/externa: dreas compostas de vidros.
5. FORNECIMENTO DE UNIFORMES

5.1. A CONTRATADA devera providenciar para que os profissionais indicados se
apresentem no local de prestacdo dos servicos trajando uniformes fornecidos as expensas
da empresa. Os uniformes deverdo ser aprovados previamente pela Fiscalizacdo da
CONTRATANTE e conter as caracteristicas basicas constantes desse documento.

5.2. O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue dentro do prazo definido
no Anexo | — Termo de Referéncia.

5.3. A quantidade de itens dos uniformes estimada nas tabelas refere-se ao previsto
para o periodo de 1 (um) ano, porém, devera ser fornecida a metade a cada 6 (seis) meses,
exceto para eventual item com quantidade anual igual a 1 (um), que devera ser fornecido
no inicio da execucdo contratual e no inicio de cada periodo prorrogado, se houver.
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5.4. A quantidade de itens dos uniformes estimada nas tabelas refere-se ao previsto
para o periodo de 1 (um) ano, devendo ser fornecida a metade a cada 6 (seis) meses.
Excetua-se a essa regra eventual item com quantidade anual igual a 1 (um), o qual devera
ser fornecido no inicio da execucdo contratual e substituido apenas apés 12 (doze) meses
de uso, independentemente da ocorréncia de prorrogacdes contratuais intermedidrias.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
trabalh

5.9.

5.10.

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

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

Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados mediante recibo (relacao
nominal), cuja copia devera ser entregue a CONTRATANTE, sempre que solicitado pela
FISCALIZACAO.

O custo do uniforme ndo poderd ser repassado ao ocupante do posto de

0.

A CONTRATADA n3o podera exigir do empregado o uniforme usado, quando da
entrega dos novos.

Os itens que compdem o conjunto do uniforme, que deverd ser fornecido
anualmente, por posto, estao descritos a seguir:

Limpeza - Feminino
: Qtde.
Item Peca Descricao Anual
1 Avental | De oxford ou tergal com bolsos frontais e amarras laterais. 4
2 Calca |Comprida com ziper, de gabardine ou brim, cor cinza claro. (Limpeza) 4
Em couro na cor preta, tipo ténis (Linha Confort) na cor preta em couro,
3 | Calgado ) ) . ) ; . ) 2
solado baixo, com palmilha antibacteriana, antiderrapante para piso frio.
4 | Camiseta | Malha fria PV, gola careca, com emblema da empresa. 4
5 Meias | De algodao, tipo soquete. 8
Limpeza - Masculino
_ Qtde.
ltem P Descri
te eca escri¢cao Anual
1 |Avental |De oxford outergal com bolsos frontais e amarras laterais. 4
2 |[Calca Comprida com ziper, de gabardine ou brim, cor cinza claro. (Limpeza) 4
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Em couro na cor preta, tipo ténis (Linha Confort) na cor preta em couro,
3 |Calgado , , . . . . . 2
solado baixo, com palmilha antibacteriana, antiderrapante para piso frio.
4 | Camiseta | Malha fria PV, gola careca, com emblema da empresa. 4
5 |Meias Meia em algodao 8
Copeiragem - Feminino
e Qtde.
ltem Peca Descricao Anual
. De boa qualidade, com mangas curtas, botdes, com gola, cor azul
Camisa . .
1 Social escuro/preto/cinza, e emblema da empresa bordado no lado superior 4
esquerdo.
Comprida com ziper ou elastico, de gabardine, brim ou algodao, na
2 Calca i 4
cor azul marinho ou preto.
3 Calgados | Calcado tipo sapatilha (linha Confort) na cor preta - Copeiragem 2
Jaleco na cor Azul Marinho, Oxford, mangas curtas, botdes e bolsos
4 Jaleco . . 4
frontais. (Copeiragem)
5 Laco Laco para prender cabelos, com rede, na cor preta. 4
6 Meia Meia em algodao 8
Copeiragem - Masculino
- Qtde.
ltem P Descri
te eca escricao Anual
. De boa qualidade, com mangas curtas, botdes, com gola, cor azul
Camisa . .
1 social escuro/preto/cinza, e emblema da empresa bordado no lado superior 4
esquerdo.
Comprida com ziper ou elastico, de gabardine, brim ou algodao, na cor
2 |Calca ) 4
azul marinho ou preto.
3 | calcados Tipo esporte fino, Fom cadargo, de couro, solado de borracha, cor 5
preta, de boa qualidade.
4 | Meia Cor preta, de boa qualidade, marca Lupo ou similar. 8
Apoio Adm - Feminino
. Qtde.
Item P Descri
e eca escricao Anual
Cor preta, de boa qualidade, com emblema da empresa bordado no
1 |Blazer ) s 2
lado superior esquerdo, com 02 bolsos inferiores.
D . .
5> | camisa social e boa qualidade, com gola, cor azul e.scuro/branca/cmza, e 4
emblema da empresa bordado no lado superior esquerdo.
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3 Calca ou Saia | Tipo esporte fino, com ziper, de boa qualidade, e saia na altura do 4
social joelho, todas na cor preta

4 | Cinto social |De couro, cor preta 1
5 | Meias F'|na?s, 3/4 ou meia-calga, de boa qualidade, cor preta, marca Trifill ou 4

similar.
6 |Sapatos Cor. preta, de boa qualidade, salto médio, de couro, tipo scarpin ou 5

estilo boneca.

Apoio Adm - Masculino
- Qtde.
Item Peca Descricao
¢ ¢ Anual

Cor preta, de boa qualidade, com emblema da empresa bordado no

1 Blazer ) o 2
lado superior esquerdo, com 02 bolsos inferiores.
De boa qualidade, com gola, cor azul escuro/branco/cinza, botdes

2 | Camisa social | nos punhos e emblema da empresa bordado no lado superior 4

esquerdo.
3 Calca social T.ipo esporte fino, de boa qualidade, com ziper, com presilhas para 4

cinto, na cor preta.
4 Cinto social | De couro, cor preta 1
5 Meias Social, cor preta, de boa qualidade, marca Lupo ou similar. 4
6 Sapatos Tipo.esporte fino, de couro, solado de borracha, cor preta, de boa 5

gualidade.

6. DOCUMENTAGAO FISCAL, TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

6.1.

6.1.1.

Para fins de acompanhamento do adimplemento de suas obrigacdes fiscais,
trabalhistas e previdencidrias, a CONTRATADA deverd entregar a FISCALIZACAO da
CONTRATANTE a documentacdo a seguir relacionada:

Mensalmente, acompanhando a nota fiscal/fatura referente ao servico

prestado, cdpias autenticadas em cartorio ou cépias simples acompanhadas de originais
ou documentos emitidos e validados digitalmente dos seguintes documentos:

a) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa

b)
c)

d)

da Uniao;

Certidao de Regularidade do FGTS - CRF;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

Declaragdo de que cumpre com a reserva de cargos prevista em lei para pessoa
com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como
as reservas de cargos previstas em outras normas especificas, conforme dispde o
art. 116 da Lei n2 14.133, de 2021.
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6.1.2. Os documentos relacionados nas alineas de “a” a “c” do subitem anterior
poderdo ser substituidos, total ou parcialmente, por extrato valido e atualizado do
SICAF.

6.2.

Documentacao adicional:

6.2.1. No prazo de 10 (dez) dias, caso solicitado pelo fiscal do contrato:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

6.3.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e/ou contrato de trabalho dos
colaboradores alocados nos postos ou indicados para a substituicdo destes, ainda
gue de forma temporaria;

Registro de ponto referente aos periodos em que houve a prestacdo dos servicos;

Recibo de pagamento de saldrios, adicionais, horas extras, repouso semanal
remunerado e décimo terceiro salario;

Recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo adicional;
Exames admissionais e demissionais dos empregados, conforme o caso;

Extratos de Informacdes Previdenciarias e de depdsitos do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico — FGTS de seus empregados, bem como quaisquer outros
documentos que possam comprovar a regularidade previdenciaria e fiscal da
CONTRATADA;

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale transporte, auxilio
alimentacdo etc.), a que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de convengao ou
acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestagcao dos servicos e
de qualquer empregado alocado nos postos;

Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
previstos em lei;

Comprovantes de cumprimento das demais obrigacdes previstas em norma
coletiva aplicavel; e

Outros documentos que comprovem a regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da CONTRATADA.

Documentacdo obrigatéria para o inicio e o término da execug¢ao contratual, ou

em caso de admissdo/demissdo de empregados:

a)

b)

c)

d)

No primeiro més da prestacdo dos servicos: até 1 (um) dia util antes do inicio da
execu¢do do contrato, a CONTRATADA deverd apresentar a FISCALIZACAO a
relacdo nominal dos empregados que atuardo na execucado dos servicos, contendo
nome completo, cargo ou funcdo, hordrio do posto de trabalho, RG, CPF e
documento que comprove a qualificacdo minima ou técnico-profissional exigida;

Em nenhuma hipdtese serd permitido o acesso as dependéncias da CONTRATANTE
de empregados nao inclusos na relacao.

Qualquer alteracdo referente a esta relacdo deverd ser imediatamente
comunicada a FISCALIZACAO.

Até 10 (dez) dias apds o inicio da prestacdo dos servicos, ou apds a admissdo de
novos empregados, a CONTRATADA deverd apresentar os comprovantes de
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registro ou extratos da CTPS (fisica ou digital) dos empregados admitidos para a
execucdo dos servicos, além dos respectivos exames médicos admissionais. Até 10
(dez) dias apds o ultimo més de prestacdo dos servicos (extingdo ou rescisdo do
contrato), em relacdo aos empregados que foram demitidos, ou apds a demissdo
de qualquer empregado durante a execu¢do do contrato, apresentar a
documentacdo adicional abaixo relacionada, acompanhada de cépias autenticadas
em cartdrio ou de copias simples acompanhadas de originais ou documentos
digitais com validagao legal:

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

II.  Guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS referentes
as rescisOes contratuais;

lll.  Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado demitido.

IV. Comprovagdao do pagamento das verbas rescisdrias, conforme
homologacao sindical, quando obrigatdria por forga de convencgao coletiva.

6.4. Recebimento da documentacgao

a) Recebida a documentacdo mencionada no item anterior, a FISCALIZACAO do
contrato devera apor a data de entrega ao TCU e assina-la.

b) Verificadas inconsisténcias ou duvidas na documentacdo entregue, a
CONTRATADA terd o prazo maximo de 7 (sete) dias corridos, contado a partir do
recebimento de diligéncia da FISCALIZACAO, para prestar os esclarecimentos
cabiveis, formal e documentalmente.

c) O descumprimento reiterado das disposicbes acima e a manutencdo da
CONTRATADA em situacao irregular perante as obrigacdes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias implicardo rescisdo contratual, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades e demais cominacgdes legais.

7. NORMAS GERAIS DE CONDUTA E DE EXECUGAO DOS SERVIGCOS

7.1. Para fins de planejamento e compatibilizacdo com as rotinas operacionais do
Tribunal, e como parametro para a elaboragao das propostas, a organizacdo da jornada
de trabalho da equipe é apresentada como um modelo de referéncia, considerado o mais
adequado para o pleno atendimento das demandas do contrato. Assim, o modelo de
referéncia consiste em uma jornada de 40 horas semanais, usualmente distribuida de
segunda a sexta-feira, preferencialmente no intervalo do horario de funcionamento das
Secretarias, de 7h as 20h.

7.2. Cabe a CONTRATADA e as Unidades onde serdo alocados os postos de trabalho
definir as escalas de hordrio para o cumprimento da jornada, que poder3, inclusive, ser
estabelecida fora do horério de expediente informado, a depender da necessidade do
servico, admitida a compensacdo de horas desde que atendidas as exigéncias legais.
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Os profissionais alocados nos postos deverdao cumprir todas as normas gerais a

seguir relacionadas, e ainda as atribuicbes especificas de cada servico contratado,
conforme detalhado nos itens posteriores:

a) Ser pontual e permanecer no posto de servico determinado, ausentando-se
apenas quando substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pelo
preposto ou supervisor da CONTRATADA;

b) Apresentar-se devidamente identificado(a) por crachd, uniformizado(a) e
asseado(a);

c) Manter cabelos cortados e/ou presos;

d) Cumprir as normas de seguranca para acesso as dependéncias da
CONTRATANTE;

e) Comunicar, por intermédio do preposto, a autoridade competente qualquer
irregularidade verificada;

f)  Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao
publico;
g) Cumprir as normas internas do orgao;

h) Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando
devidamente autorizado;

i) Zelar pela preservagdo do patriménio da CONTRATANTE sob sua
responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacdo e a aparéncia do local de
trabalho, solicitando, através do preposto, a devida manuten¢dao, quando
necessario;

j)  Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas
informatizados disponiveis para a execug¢do dos servigos;

k) Solicitar apoio & FISCALIZACAO para a solu¢do de falhas em maquinas e
equipamentos de propriedade da CONTRATANTE, bem como ao preposto quando
se tratar de bens pertencentes a CONTRATADA,;

[) Conhecer a missdo do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos
equipamentos colocados a sua disposicao;

m) Assumir o posto com todos os acessdrios necessdrios para o bom desempenho
do trabalho;

n) Receber/passar o servico ao assumir/deixar o posto, relatando todas as
situacdes encontradas, bem como as orientacdes recebidas;

0) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do
servigo;

p) Manter atualizada a documentagdo utilizada no posto;

q) Buscar orientagdo com o preposto da CONTRATADA, em caso de dificuldades
no desempenho das atividades, repassando-lhe o problema;

r) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir
em casos emergenciais;
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s) Levar ao conhecimento do preposto da CONTRATADA, imediatamente,
qualquer informacdo considerada importante;

t) Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a ao
preposto da CONTRATADA e & FISCALIZACAO, lavrando posteriormente a
ocorréncia por escrito;

u) Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas
dependéncias da CONTRATANTE, providenciando para que sejam encaminhados a
Seguranga ou ao preposto;

v) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o
servico desempenhado, durante o hordrio de trabalho, a fim de evitar o
comprometimento e interrupgdes desnecessarias no atendimento;

w) Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes da
CONTRATANTE;

x) Tratar a todos com urbanidade;

y) N&o abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de
servico ou atinentes ao contrato, exceto se for membro da fiscalizacao;

z) Na&o participar, no ambito da CONTRATANTE, de grupos de manifestacdes ou
reivindicacOes, evitando espalhar boatos ou tecer comentarios desairosos ou
desrespeitosos relativos a outras pessoas; e

aa) Ndo intervir em assuntos administrativos e operacionais referentes a
distribuicdo dos postos e sele¢ao dos colaboradores ocupantes destes postos.

8. DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS SERVICOS

8.1. Constituem atribui¢des do servigo de apoio administrativo:

8.1.1. Prestar suporte as atividades das unidades da CONTRATANTE, tanto na area
meio como na finalistica, contribuindo para o funcionamento regular dos processos de
trabalho;

8.1.2. Auxiliar na elaborac¢ado, conferéncia e organizacao de processos, documentos e
arquivos fisicos e digitais;

8.1.3. Apoiar a fiscalizacdo da execucdo de contratos e o acompanhamento dos
processos administrativos e de controle externo;

8.1.4. Manter atualizados registros, arquivos e sistemas informatizados relacionados
as rotinas da unidade;

8.1.5. Atuar em conformidade com as normas e regulamentos vigentes, zelando pela
eficiéncia, transparéncia e legalidade dos atos administrativos; e,

8.1.6. Executar atividades correlatas de natureza semelhante e de grau de
complexidade compativel com o cargo.

I. Atendimento e Apoio Geral:

a) Recepcionar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades;
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b) Apoiar a elaboracdo e o acompanhamento da execucdo das atividades da unidade;

c) Elaborar, transcrever, conferir e formatar relatdrios, planilhas, memorandos, oficios,
e-mails e demais documentos administrativos;

d) Controlar, solicitar e distribuir materiais de expediente, copa e limpeza, quando
houver;

e) Elaborar orcamentos e realizar pesquisas de mercado para subsidiar processos de
contratacdo, quando solicitado, ou em apoio a outras atividades da CONTRATANTE;

f) Gerenciar os correios eletronicos da Unidade;
g) Realizar o apoio necessario a triagem e o acompanhamento de processos da Unidade;
h) Aukxiliar no controle patrimonial de bens da Unidade;
i) Descartar adequadamente os residuos produzidos no setor.
Il. Gestao documental e Sistema informatizados:

a) Organizar e manter arquivos fisicos e digitais, assegurando a adequada classificacao,
guarda, atualizacdo e rastreabilidade dos documentos relacionados as atividades da
unidade;

b) Manter permanentemente atualizado o acervo documental digital da unidade,
contemplando contratos, aditivos, portarias, propostas de preco, planilhas,
Convencgdes Coletivas de Trabalho e demais registros administrativos necessarios ao
acompanhamento e a fiscaliza¢dao dos servigos;

c) Acessar, consultar, incluir, alterar e excluir informagdes nos sistemas informatizados,
principalmente no sistema e-TCU, de acordo com as permissdes atribuidas e com as
orientagdes da fiscalizagcdo, garantindo a correta inser¢do e manutengdo dos dados.

lll. Apoio a Fiscalizagdo e Gestao de Contratos

a) Apoiar a fiscalizacdo e a gestdo no acompanhamento da execugdo de contratos de
prestacao de servicos e de terceirizagdo, destacando-se as seguintes atividades:

v Receber os insumos dos contratos, conferindo o material entregue com a nota fiscal
e com o quantitativo demandado, registrando eventuais divergéncias;

v Auxiliar na verificacdo da execuc¢do dos servicos prestados pelas contratadas,
incluindo andlise da conformidade dos servicos, conferéncia das medicdes e
acompanhamento do cumprimento das obriga¢cdes trabalhistas (saldrios, 139,
auxilios, férias, admissoes, rescisdes, FGTS e INSS);

v Verificar a autenticidade e a regularidade dos documentos apresentados para
faturamento, tais como notas fiscais, faturas, documentos de cobranca e certiddes
fiscais e trabalhistas, assegurando a compatibilidade entre valores, quantitativos e
previsdes contratuais;

v" Apoiar a fiscalizacdo na elaboracdo de minutas, planilhas, relatérios, instrucdes e
demais documentos, bem como na instrucdo e acompanhamento dos processos
administrativos pertinentes;

v" Acompanhar, inserir pecas e instruir despachos e relatdrios nos processos
administrativos;
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Conhecer e manter atualizada a documentacao relativa as contratacdes, incluindo
proposta comercial, planilha de custos, relagdo de materiais e equipamentos,
disponibilizando essas informagdes em meio digital;

Registrar e comunicar ao fiscal quaisquer irregularidades verificadas, observando os
procedimentos previstos na Portaria-TCU n? 122/2021 e apoiando diligéncias
relativas a fiscalizacdo trabalhista, fiscal, previdencidria e social.

Atender e subsidiar as contratadas e demais interessados com informacdes relativas
a execucdo contratual;

Manter-se atualizado quanto aos normativos internos e externos que tratam da
contratacdo, fiscalizacdo e pagamento dos contratos geridos ou executados na
unidade;

Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza profissional e grau
de complexidade do cargo.

Habilidades desejadas

v

v

Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura,
coeréncia e objetividade;

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes,
bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as
atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os
valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

Negocia¢ao — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as pessoas e
administracdo de conflitos;

Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisao;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepc¢do e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes esperadas:

v

v

Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;

Disposicdao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender
seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista,
abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatidao e regularidade;
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v' Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de
interferir e fazer com que as coisas importantes acontecam;
v Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padroes, ética e bom cardter; e
v Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo,
maturidade e resiliéncia.
8.2. Constituem atribui¢des do servico de Limpeza/Copeiragem

b)

c)

d)

e)

b)

c)

8.2.1. As atividades inerentes ao posto, compreendidas atribuicdes de copa e de
limpeza, poderdo ser desempenhadas pelo mesmo empregado, desde que executadas
em periodos distintos e com a utilizacdo dos uniformes e Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs) especificos para cada funcdo. Essa organizacdo, definida conforme a
programacao operacional estabelecida pela CONTRATANTE, permite otimizar a alocacdo
da forca de trabalho, sem prejuizo da seguranca, da higiene e da qualidade da prestacao
dos servicos, assegurando maior eficiéncia e regularidade na execugdo contratual.

8.2.2. As atribuicGes do posto, compreendem, de forma geral e exemplificativa:

Prestar apoio as rotinas de copa, refeitério e limpeza, garantindo a adequada
preparacao, organizacao e higienizacdo de ambientes, alimentos, bebidas, utensilios e
materiais necessarios ao bom funcionamento das atividades da unidade;

Assegurar a correta conservagdo, armazenamento, manuseio e utilizagdo de insumos,
produtos, utensilios e equipamentos sob sua responsabilidade, observando as normas
de seguranca e higiene aplicaveis;

Executar atividades de suporte operacional a unidade, observando rigorosamente os
principios de higiene, seguranca, qualidade, sustentabilidade e economicidade,
contribuindo para a continuidade e regularidade dos servicos; e,

Zelar pela integridade do patrimé6nio publico, preservando bens, instalagbes e
materiais sob uso ou guarda do posto e comunicando a fiscalizacdo qualquer
irregularidade identificada; e

Realizar outras atividades correlatas, desde que compativeis com a natureza da fungao
e necessarias ao atendimento das demandas da unidade.

8.2.3. Atribuicdes especificas de copeiragem:

Preparo e manuseio de alimentos e bebidas

Preparar e servir bebidas e alimentos conforme solicitagao;
Montar bandejas, pratos e mesas de refeicao;
Higienizagdo e Organizagao de Utensilios e Ambientes

Higienizar, esterilizar e organizar utensilios apds o uso, incluindo xicaras, copos,
talheres, pratos, panelas, potes e demais itens;

Manter copa e refeitdrio limpos, higienizados e organizados diariamente;

Realizar limpeza periddica de equipamentos e mdveis da copa, como geladeira, fogao,
micro-ondas, armarios e similares.

Armazenamento e Controle de Insumos
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Armazenar e conservar alimentos e insumos conforme normas de higiene e seguranca;

Controlar estoques e encaminhar tempestivamente a Administragao solicitagdes de
reposicao de utensilios, materiais de limpeza e géneros alimenticios;

Prevenir perdas, desperdicios e danos aos insumos sob sua responsabilidade.
Gestao de Residuos

Realizar o descarte adequado das embalagens e residuos gerados;

Destinar a borra de café para compostagem ou outro aproveitamento definido;

Segregar residuos conforme orientacdes ambientais e sanitarias aplicaveis.

8.2.4. AtribuicOes especificas de limpeza

Frequéncia didria
Varrer todos os pisos internos e aspirar dreas carpetadas;

Remover, com pano Umido, o pé de mesas, cadeiras, armarios, arquivos, prateleiras,
peitoris, caixilhos de janelas, mdveis e aparelhos (incluindo elétricos e extintores);

Limpar capachos e tapetes, procedendo a aspiracao;

Retirar o p6 de telefones, computadores e equipamentos de mesa com produtos
adequados;

Limpar interna e externamente elevadores (quando houver);
Limpar pisos, divisérias e portas de vidro;

Limpar e desinfetar banheiros, no minimo 2 vezes ao dia, coletando o lixo sempre que
necessario;

Limpar espelhos dos banheiros;

Limpar mesas e assentos do refeitério;

Limpar bebedouros e realizar troca de vasilhames (quando houver);
Limpar pias e eletrodomésticos da copa e do refeitério;

Limpar corrimaos;

m) Abastecer banheiros, refeitério e copa com papel toalha, sabonete liquido e papel

n)

o)

p)
a)

a)
b)

higiénico;
Retirar o lixo de salas, copa, refeitdrio e recepcao;

Realizar coleta seletiva de papel para reciclagem, quando couber, conforme a IN/Mare
n2 06/1995;

Descartar adequadamente embalagens e residuos;

Remover o lixo para lixeiras destinadas ao recolhimento publico.
Frequéncia semanal

Lavar com saneante domissanitario a copa e o refeitério;

Lavar todas as lixeiras, inclusive as utilizadas para coleta publica.
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IV.  Frequéncia mensal
a) Limpar luminarias interna e externamente;
b) Limpar forros, paredes, janelas e rodapés;
c) Limpar persianas;
d) Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro e
similares.
V. Frequéncia semestral
a) Realizar lavagem completa dos pisos acarpetados da unidade.
VI. Frequéncia sob demanda
a) Realizar deslocamentos simples de mdveis e equipamentos leves, conforme solicitado;
b) Executar limpeza de areas apds consertos, reparos, adaptacdes e pinturas;

c) Executar outros servicos essenciais para garantir ambiente limpo e higienizado, nao
abrangidos nos itens anteriores.

8.3. O rol de atividades e a periodicidade sugerida nas atribuicGes tém carater
meramente exemplificativo. Qutras tarefas compativeis com o posto poderdo ser
solicitadas, assim como ajustes na frequéncia de execugdo, de acordo com a
necessidade e conveniéncia da Administracdo, visando garantir a adequada prestacao
dos servicos nas dependéncias das Secretarias.

9. DOS MATERIAIS

9.1. Os quantitativos de materiais e equipamentos sdo meramente estimativos e
serdo faturados por medicdo, ou seja, serd efetuado o pagamento conforme a
quantidade efetivamente consumida no més, apds conferéncia pela FISCALIZACAO.

9.2. A solicitacdo mensal dos materiais e insumos previstos poderd ser maior ou
menor que a quantidade mensal e anual previamente estimada, desde que nao
ultrapasse o valor anual contratado.

9.3. A indicacdo de marcas dos materiais de consumo e insumos é utilizada pela
Administracdo como meio de aferir a qualidade minima dos itens fornecidos pela
CONTRATADA. Caso a licitante informe em sua proposta de precos uma marca diferente
daquelas indicadas neste Edital, o produto deverd possuir padrdes de qualidade no
minimo igual, ou superior, aos indicados, sendo que, nesse caso, serd previamente
avaliado pela Administracdo para fins de aceitabilidade.

9.4. A ndo aceitacdo pela Administracdo do produto indicado pela licitante nao
acarretara, em hipétese alguma, aumento dos custos do contrato.

9.5. A contratada devera fornecer mensalmente e a qualquer tempo, desde que
previamente e formalmente solicitado os seguintes materiais e insumos, necessarios a
execucdo dos servicos de limpeza e copeiragem:

MATERIAIS DE COPA
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Item Descricao Marca/Referéncia Unidade ek,
Mensal
Acucar  refinado, de primeira
1 |qualidade, embalado em pacotes de Cristal, Unido ou similar unidade 10
1lkg
Adogante tipo liquido limpido
) tr’ar?sparentef, a b?sg de C|clam'ato de| Zerocal, Adqcy!, Lowgucar ou unidade 5
sddio, sacarina sédica ou stevia, em similar
frasco com 100ml
Café 500g embalado a vacuo, Cafe d.o S|t|o,a vacuo, Bz.aronesa .
3 . . Superior a vacuo e Melitta TM | unidade 10
tradicional de boa qualidade . . .
Especial a vacuo ou similar
Cha em sachés de boa qualidade (Ledo,
4 | Dr. Oetker) — diversos (caixa ¢/ dez| Cha Ledo e Oetker ou similar caixa 5
unidades)
5 |Coador de café de pano - unidade 2
Copo descartavel para agua
6 |oxibiodegradavel (caixa c/25 pacotes| Zanata, Termopot ou similar caixa 5
contendo 100 unidades)
Copo descartavel para café
7 |oxibiodegradavel (caixa c/25 pacotes| Zanata, Termopot ou similar caixa 2
contendo 100 unidades)
Garrafdo de agua mlneral ) 20 litros Indaia, Itacoatiara, Minalba, .
8 |(recarga, a secretaria possui os cascos o unidade 10
. Yara ou similar
retornaveis)
MATERIAIS DE LIMPEZA
Item Descricao Marca/Referéncia Unidade el
Mensal
q Agua sanitdria de 12 qualidade com Qboa, Ypé ou litro 6
Registro ANVISA similar
5 Alcool em gel antisséptico 70%, 500 ml Clivé, Premisse ou unid 6
similar )
5 Alcool liquido, de 12 qualidade, 92° a 93°| facilita, Santa cruz litro 5
com Registro ANVISA ou similar
N Balde pldstico preto com capacidade| Vonder, argplast unid 1
minima p/ 12 litros ou similar )
Desinfetante para banheiros e sanitdrios | Pinhosol ou similar -
5 galdo 5L 2

com Registro ANVISA
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6 ~ . . id.
ANVISA, ndo agressivo a camada de un!
ozonio.

Detergente liquido de 12 qualidade para| Veja ou Similar

. limpeza de férmicas claras, 500ml, 100% i
biodegradavel com Registro ANVISA unid.
Detergente liquido de 12 qualidade para| Vejacom cloro

. limpeza de pisos de banheiros e| ativo ousimilar ”
superficies  brancas, 500ml, 100% unid.
biodegradavel com Registro ANVISA
Detergente liquido multiuso para limpeza Limpol, Ipé ou

9 |de superficies, 500ml, 100% similar unid.
biodegradavel com Registro ANVISA
Detergente para lavar louca - 500 ml 100% Ypé, limpol, )

10 biodegradavel com Registro ANVISA minuano ou Similar unid.

11 |Escova de mao Goulart ou Similar unid.

12 | Espanador de 12 qualidade Noviga ou Similar unid.
Esponja de fibra com dupla face, de boa Tek bond ou .

13 . e unid.
qualidade Similar

n Flanela branca de 12 qualidade, medindo - nid
38x58cm unid.
Gel adesivo para vaso sanitario, pacote| Pato ou similar .

15 . unid.
com 6 discos

e Inseticida aerossol - minimo 300 ml detefon/SPB OU nid

SIMILAR unid.
La de ago Bombril ou similar pacote

17 com4

unidades

e Limpa vidros concentrado com| Vejaou Similar unid
pulverizador 500ml - com Registro ANVISA '

o Lustra Moveis lavanda 200 ml com| Bravo ou similar unid
Registro ANVISA ’

20 |Luvas de latex natural de 1° qualidade Sanro ou similar par
Papel higiénico de 12 qualidade, contendo| Neve ou similar

pacote
ao menos 30m cada rolo, folha dupla,

21 . . com4
pacote com 4 un; 100% fibra celuldsica. )

. e . unidades
Desejavel certificacdo FSC ou equivalente.
Papel higiénico roldo, folha dupla, Ipel ou Similar
pacote
contendo ao menos 250m cada rolo,

22 . L . com 8

pacote com 8 un; 100% fibra celuldsica. )
. e . unidades
Desejavel certificacdo FSC ou equivalente.
Papel toalha interfolhado branco de 1°| Alfapel ou similar
23 fardo

qualidade extra luxo, cada fardo contendo
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24 | Pedra Sanitaria com Registro ANVISA Dyssan ou Similar unid. 20
e Polidor de metal de 1° qualidade, cada| Brasso ou similar unid 1
unidade com 200 ml com Registro ANVISA. ’
Rodo com 2 borrachas - 40cm de largura, | Condor ou Similar .
26 unid. 1
com cabo
Sabdao em barra de 1° qualidade 100% | Brilhante ou similar
27 biodegraddvel com Registro ANVISA kg 4
Sabdo em péd, pacote com 1 Kg 100% | Brilhante ou similar
28 | hiodegradavel com Registro ANVISA pacote 3
29 | Sabdo Saponaceo cremoso 300ml. - unid. 2
Sabonete liquido de 1° qualidade (de odor | Premisse ou similar
30 |agradavel), com PH neutro concentrado litro 9
com Registro ANVISA
Saco de pano para limpeza de piso na cor CCA textil ou )
31 |pranca similar unid. 4
Saco para lixo de 100 litros cada fardo com -
32 |100 wunidades, cor preta. Material fardo 1
reciclado ou reciclavel.
Saco para lixo de 50 litros, cada fardo com -
33 |100 wunidades, cor preta. Material fardo 1
reciclado ou reciclavel.
Saco para lixo de 30 litros, cada fardo com -
34 100 wunidades, cor preta. Material fardo 1
reciclado ou reciclavel.
35 | Vassoura com cabo com cerdas macias Bettanin ou Similar unid. 1
36 Vassoura de pelo com 60 cm de largura, | Bettanin ou Similar unid. 1
com cabo
o Vassourinha para limpar vaso Clink ou Similar unid. 5
MATERIAIS DE APOIO ADMINISTRATIVO
Item Descricao Marca/Referéncia Unidade el
Mensal
1 |Apoio de pulso para teclado C3 Tech ou similar | unidade 1,25
Bloco para recado Post-it. Ref. 653 - .
2 ’ 3M I dad 1,17
38MMX50MM, ¢/100 fls ousimiiar | unidage | &
3 |Borracha color para caneta e lapis Mercur ou similar | unidade 1,00
Caneta esf 3fi ita fi I
4 aneta esferografica, escrita fina, azul ou Bic ou similar unidade | 2,00

preta
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5 | Caneta marca texto amarela I unidade 1,67
similar
Clips niguelado para papéis N2 2 emb. . - .
6 Com 100 unidades Spiral, ACC ou similar | caixa 0,17
li iquel 3is N2 4 .
7 Clips nlqug ado para papéis emb Spiral, ACC ou similar | caixa 0,17
Com 50 unidades
Bic, Compactor ou .
8 |Cola branca tubo com 40 grams o unidade 1,00
similar
9 |Corretivo liquido 18ml Bic ou similar unidade 0,5
10 anelope bralnFo med. 185x248mm com Scrlty,_ FC.)I’OI’]I ou 1 cento 1,00
timbre 1/2 oficio similar
11 E.nvelope branc’q med. 260x360mm com Scrlty,. Fc‘>ron| ou 1 cento 1,00
timbre mod. oficio similar
Envelope em papel kraft med. Foroni, Office ou
12 260x360mm com safona e timbre similar 1 cento 1,00
Envelope em polietileno linear med. - .
13 330x458mm com aba lacravel e adesivo Coex ou similar unidade 1,00
14 | Extrator de grampos Tilibra, ACC ou similar | unidade 0,17
15 |Fita crepe med. 19mmx50mm 3M ou similar rolo 0,75
16 |Fita para empacotamento med. 48x50mm 3M ou similar rolo 1,00
17 Grampo.para grampeador 26/6 emb. Com | Easy offlcc.a, ACCou caixa 0,17
5000 unidades similar
Multil C3tech
18 | Mouse pad com apoio de pulso uH asc?r,. echou unidade 0,17
similar
19 | Papel contact transparente Con-tact ou similar 3 0,25
metros
Papel para copia fotostdtica med. -
20 210x297mm (Ad) Chamex ou similar resma 2,00
21 | Papel para embrulho kraft cor parda - unidade | 2,00
22 | Pasta em plastico tipo "L" Dello ou similar unidade | 0,25
23 | Pen Drive 32 GB Multilaser ou similar | unidade 1,25
24 | Porta clips com ima Radex ou similar unidade | 0,25
25 | Régua plastica transparente med. 30cm Masxcril ou similar | unidade 0,25
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Tesoura em ago inox, 8 polegadas Tamontina ou similar | unidade

0,25 ‘

9.6. Especificagbes detalhadas do Agucar: refinado, de primeira qualidade,
embalado em pacotes de 1 kg (um) quilograma. Validade residual minima de 6 (seis)
meses. Possuir caracteristicas organolépticas, fisico-quimicas, microbioldgicas e
microscopicas que atendam ao padrao de identidade e qualidade estabelecido na
legislagdo vigente (dentre as quais Resolucdo-MS/CNNPA n.2 12, de 24/07/1978;
Resolu¢do-Anvisa/RDC n.2 14, de 31/03/2014; e Resolug¢do-Anvisa/RDC n.2 12, de
02/01/2001, alterada pela Res. 171, de 04/09/2006). Caso solicitado, a adequacdo a
legislacdo deve ser demonstrada por laudo de andlise laboratorial, datado de no maximo
180 (cento e oitenta) dias.

9.7. Especificagdes detalhadas do Adogante: adocante, tipo liquido limpido
transparente, a base de ciclamato de sddio, sacarina sddica ou stevia. Em frasco com 100
ml no minimo, e validade residual minima de 6 (seis) meses.

9.8. Especificagoes detalhadas do Café em pé:

9.8.1. Caracteristicas do Produto: Café, em pé homogéneo, torrado e moido,
constituidos de graos tipo 6 COB, com no maximo 10% em peso de grdaos com
defeitos pretos, verdes e ou ardidos (PVA) e ausente de grdos preto-verdes e
fermentados, gosto predominante de café ardbica, admitindo-se café robusta
(conilon), com classificacdo de bebida Mole a Rio, isento de gosto Rio Zona.

9.8.2. Caracteristicas Sensoriais Recomendaveis e Nota de Qualidade Global
da bebida: Categoria Superior. Cafés com Categoria de Qualidade Superior, devem
apresentar aroma e sabor caracteristico do produto, como amargor, dogura e
acidez variando de leve a moderado. De acordo com o estabelecido na tabela ABIC
(TRADICIONAL, SUPERIOR OU GOURMET).

9.8.3. Embalagem: Embalagem prépria para alimentos, hermeticamente
fechada, preferencialmente com valvula desgaseificadora, adequada a
conservacgao das caracteristicas do produto. Os grdaos deverdo ser acondicionados
em pacotes com 500g (quinhentos gramas), devidamente identificados com razédo
social do fabricante, CNPJ, data de fabricacdo, prazo de validade, nimero do lote
e demais informac0des exigidas pela legislacdo vigente. A validade minima deverd
ser de 6 (seis) meses, contados a partir da data da entrega.

9.8.4. Ponto de torra: Cafés com Categoria de Qualidade Superior podem
apresentar pontos de torra numa faixa de moderadamente clara (Agtron /SCAA
#75) a moderadamente escura (Agtron /SCAA #45), evitando cafés com pontos de
torra muito escuros.

Ficha Técnica - N° Disco

lassificac
Torragdo Agtron Classificagao
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Escura 45 Moderadamente
escura
55 Média clara
Média
65 Média clara
Clara 75 Moderadamente clara
9.9. Especificagdes detalhadas do Cha diversos: (Chdas: Capim Cidreira, Erva Doce,

Camomila, Horteld e Macd, Gengibre com limao, Cidreira, Boldo, Maca com Cravo e
Canela) caixa ¢/10 saquinhos 20g. Validade residual minima de 6 meses quando do
recebimento.

9.10. Especificagdes detalhadas do Coador de Café: coador de pano, com cabo de
madeira reutilizavel e sustentavel, ou material plastico resistente, feito em algodao, com
aro de metal, além do cabo.

9.11. Especificacoes detalhadas do Copo descartdvel para d&gua: material
POLIPROPILENO OXIBIODEGRADAVEL (derivado de petréleo), capacidade minima de 180
e maxima de 200 ml, aplicacdo liquidos quentes, caracteristicas adicionais ATOXICO E
BIODEGRAVEL. Os copos devem ser homogéneos, isentos de materiais estranhos, bolhas,
rachaduras, furos, deformacdes, bordas afiadas ou rebarbas, ndo devem apresentar
sujidade interna ou externamente. O copo deve trazer gravado em relevo, com caracteres
visiveis e de forma indelével, a marca ou identificacdo do fabricante, a capacidade e o
simbolo de identificagdo do material para reciclagem. Embalados em mangas plasticas
transparentes e inviolaveis contendo 100 unidades.

9.12. Especificacbes detalhadas do Copo descartdvel para café: material
oxibiodegraddvel para café confeccionado com resina termopldstica reciclavel branca ou
translicida com capacidade minima de 45 ml e maxima 50 ml. Isento de rachaduras, furos,
sujidades, bordas afiadas e rebarbas. Embalados em mangas plasticas transparentes e
inviolaveis contendo 100 unidades. Embalagem externa deve apresentar capacidade total
de cada copo, quantidade de copos, informacdes para rastreabilidade e, principalmente,
Selo de Identificacdo de Conformidade ABNT segundo a NBR 14865:2012, informacao
compulséria conforme portaria INMETRO 453/2010. Cada copo deve apresentar em
relevo marcacdo de volume, nome do fabricante e simbolo de identificacdo do material
para reciclagem. Massa minima de 0,75g.

9.13. Especificagdes detalhadas do Garrafio de Agua Mineral: recarga de 4gua
mineral ou mineralizada, sem gas, fornecida em garrafdes de 20 litros.

10. DOS EQUIPAMENTOS E EPI

10.1. A especificacdo dos equipamentos de limpeza e Equipamentos de Protecdo
Individual (EPIs) é estimativa. Cabe a licitante considerar em sua proposta a relacdao de
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quaisquer outros equipamentos de que necessite para a correta prestacdo dos servigos em
conformidade com a NR-6.

10.2.

Para a prestacdo dos servicos, estima-se a necessidade dos seguintes

equipamentos de limpeza e Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs):

EQUIPAMENTOS DE LIMPEZA/COPEIRAGEM
Item Descri¢cdo Marca/Referéncia | Unidade | Qtde. Anual
1 |Combinado Limpa Vidros 45 cm 2 em 1| Bralimpia ou similar| Unid. 1
2 | Escada 6 degraus de aluminio - Unid. 1
3 | Pa coletora seletiva Bralimpia ou similar | Unid. 1
EPI LIMPEZA/COPEIRAGEM
I A . Qtde.
Item Descri¢ao Marca/Referéncia | Unidade
Anual
Plasti
1 |Avental PVC com forro Preto 1,2 metros assir:qci?arrou Unid. 2

2 | Kit Mascara - protecdo respiratéria (PFF 2), 50 unidades| 3M ou similar Unid 4

Calcado de seguranca (Botas) - calcado para protecao
dos pés e pernas contra umidade proveniente de Vonder ou

3 ~ e . . Unid. 2
operagdes com utilizacdo de agua; e calcado para similar
protecdo dos pés e pernas contra agentes quimicos.

10.3. Cabe destacar que as luvas de borracha, destinadas a prote¢ao contra materiais

guimicos, bioldgicos e umidade, de uso diario e rotineiro, foram incluidas na secdo de
materiais de limpeza, considerando-se o seu elevado volume e frequéncia de utilizacdo.

10.4.

Fornecimento de Equipamentos de Protecdo Individual (Epis)

10.4.1. Os EPIs deverdo atender integralmente as normas regulamentadoras
vigentes, possuir Certificado de Aprovacdo (CA) valido e ser previamente
submetidos & aprovagdo da FISCALIZACAO.

10.4.2. O fornecimento de itens com especificagcdes ou caracteristicas distintas
daquelas previstas no edital e seus anexos somente podera ocorrer mediante
anuéncia prévia e expressa da FISCALIZACAO;

10.4.3. Toda entrega de EPIs deverd ser formalmente registrada por meio de
recibo, contendo a relacdo nominal dos beneficiarios e a discriminacao dos itens
entregues, documento cuja cépia devera ser apresentada a CONTRATANTE
sempre que solicitado pela FISCALIZACAO;

10.4.4. A Contratada deverd promover treinamentos referentes a utilizacdo dos
EPIs garantindo a capacitacdo adequada dos empregados envolvidos nas
atividades que os utilizem, conforme NR-1 e NR-6. O treinamento devera ser
realizado em até 60 dias contados do inicio da execucdo contratual abrangendo
temas como utilizacdo correta, prevencao de riscos, medidas de emergéncia e
boas praticas de operacao segura.
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10.4.4.1. Os custos decorrentes dessa obrigacdo deverdao ser
integralmente absorvidos pela Contratada, ja contemplados em sua proposta
comercial, ndo sendo admitido qualquer 6nus adicional a Contratante.

10.5. Fornecimento de Equipamentos

10.5.1. Caberd a CONTRATADA o fornecimento integral de todos os
equipamentos listados no Edital e seus anexos e indispensaveis a execuc¢do dos
servicos, sob o regime de comodato, assegurando que tais bens estejam em
perfeitas condi¢cdes de uso e compativeis com as especificagcdes técnicas previstas.

10.5.2. A remuneracao da contratada pela disponibilizacdo dos equipamentos
observard a metodologia de cdlculo a ser definida pelo setor competente,
tomando por referéncia os parametros adotados pelo TCU em contratagdes
congéneres realizadas nos estados, de modo a garantir isonomia,
proporcionalidade e conformidade com as praticas vigentes nesta Corte.

11. DO RECEBIMENTO DOS INSUMOS

11.1. A CONTRATADA devera fornecer os materiais somente mediante solicitagdo
formal da fiscalizagdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar da
comunicagao.

11.2. Todos os produtos acima relacionados deverdo ser de primeira qualidade e
sujeitos a prévia aprovacdao da CONTRATANTE, devendo ser entregues no depdsito da
CONTRATADA, localizado nas dependéncias da CONTRATANTE.

11.3. A descricdo de marca de produto destina-se a referenciar aspectos de
qualidade e produtividade ja aprovados pela FISCALIZACAO, a partir de testes e aprovagdo
de varias marcas utilizadas na execuc¢ao dos servigos.

11.4. Entende-se como similar o produto de outra marca que possua qualidades
iguais ou superiores aos referenciados. Sua ado¢ao, contudo, devera ser precedida de
testes comprobatdrios de adequacdo pela FISCALIZACAO.

11.5. Baseando-se nas Planilhas de Pregos e Consumo Estimado de Materiais, sera
verificada:
a) A eventual existéncia de saldos que poderd implicar reducdo equivalente no

valor da fatura;

b) A eventual aplicacdo de quantitativo do produto superior ao estimado, o que
podera determinar ajuste equivalente no valor da fatura.

11.6. Nao serdo aceitos, em hipétese alguma, fardos, caixas ou frascos violados ou
com outros danos que prejudiquem o acondicionamento e a qualidade dos produtos e
gue causem vazamento do agucar refinado e/ou do adocante dietético.

11.7. Os lacres e selos de seguranca das embalagens e frascos deverdo estar de
acordo com as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas-ABNT.

11.8. Os produtos encaminhados deverdo estar acompanhados das notas fiscais
correspondentes ou relacdo, as quais deverdo ser recebidas e conferidas pela
FISCALIZACAO.
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11.9. Os materiais serdo pagos no faturamento subsequente ao de sua efetiva
entrega, desde que devidamente comprovada, atestada pela Fiscalizacdo e incluida
na medicdo correspondente, juntamente com o pagamento dos servicos executados.

11.10.  Os materiais constantes deste anexo serdo faturados por medicdo, ou seja, sera
efetuado o pagamento conforme o quantitativo consumido no més, apds conferéncia
pela FISCALIZACAO.
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