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TERMO DE REFERENCIA

SETOR REQUISITANTE: Camara Municipal

RESPONSAVEL: Alexandre

PRIORIDADE: alto

1. OBJETO

1.1 Natureza do objeto

Contratacdo de servico comum, de natureza continuada, com dedica¢do exclusiva de mao
de obra, destinado a execucdo de atividades de higienizacdo, servicos gerais e recepc¢do nas
dependéncias da Camara Municipal. A execug¢do ocorre de forma continua, mediante a manutencgao
dos postos efetivamente ativados, durante a vigéncia contratual.

1.2 Descri¢ao do objeto

Prestacdo continuada de servicos de higienizacdo, servicos gerais e recepc¢ao, com dedicacao
exclusiva de mdo de obra, nas dependéncias da Camara Municipal, dividida em dois lotes. O objeto
compreende atividades de limpeza, desinfec¢do, conservacdo e organizacdo de ambientes; apoio
operacional e organizacdo interna; e acolhimento, orientacdo e encaminhamento de usuarios,
atendimento telefénico, controle de acesso quando solicitado e apoio administrativo basico
compativel com os respectivos postos.

1.3 Itens, lotes e quantitativos

Os quantitativos representam o limite maximo estimado de postos para atendimento das
necessidades operacionais da Camara Municipal durante a vigéncia contratual. A ativacdo dos
postos ocorre de forma gradual, conforme a demanda efetiva da Administracdo, inclusive em razao
da futura utilizagdo do anexo do prédio da Camara Municipal, sem garantia de acionamento
imediato ou integral de todos os postos estimados.
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O quantitativo maximo estimado corresponde a 12 (doze) postos de trabalho, sendo 4
(quatro) postos de recepcionista, 6 (seis) postos de higienizadora e 2 (dois) postos de profissional
de servicos gerais.

LOTE | ITEM | DESCRICAO UND QTD ‘

1 POSTO DE HIGIENIZADORA COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO | POSTO/ 6
DE OBRA ME

. POSTO DE PROFISSIONAL DE SERVICOS GERAIS COM DEDICACAO | POSTO/ 2
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA ME

5 3 POSTO DE RECEPCIONISTA COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO | POSTO/ 4
DE OBRA ME

2. JUSTIFICATIVA

A contratacdo decorre da necessidade permanente de manutencdo das condicbes de
higiene, conservacdo, organizacdo e atendimento nas dependéncias da Camara Municipal. As
atividades abrangidas constituem suporte essencial ao desenvolvimento das rotinas administrativas
e institucionais, a realizacdo de sessdes legislativas, reunides, atendimentos e eventos, em
ambientes que recebem servidores, vereadores, cidadaos, autoridades e demais usuarios.

A divisao do objeto em lotes organiza a contratagao segundo a natureza dos servigos: o Lote
1 contempla os servigos de recepc¢do, e o Lote 2 contempla os servigos de higienizagao e servigos
gerais. Essa organizacao preserva a pertinéncia técnica entre os postos reunidos em cada lote e
amplia a participacdo de fornecedores aptos a execucdo dos servigos correspondentes.

O quantitativo de 12 (doze) postos constitui estimativa maxima para atendimento das
necessidades da Camara Municipal, incluindo a ampliacdo operacional esperada com a futura
utilizacdo do anexo do prédio. Os postos sao ativados gradualmente, de acordo com a necessidade
efetiva da Administracdo, ndo havendo obrigatoriedade de acionamento integral e imediato do
quantitativo estimado no inicio da vigéncia contratual.

A auséncia de contratacdao adequada podera comprometer a regularidade das rotinas de
limpeza e desinfeccdo, a organizacdo dos espacos, o apoio as atividades internas e a qualidade do
acolhimento ao publico. Tal cenario podera ocasionar inadequacdo das condi¢des de salubridade e
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conservacao, reducdo da capacidade de atendimento, prejuizos a imagem institucional e impactos
no funcionamento das atividades legislativas e administrativas, especialmente em periodos de
maior fluxo de pessoas.

A solucdo atende ao interesse publico ao assegurar continuidade, eficiéncia e qualidade na
execucdo de servicos auxiliares indispensdveis ao funcionamento da Camara Municipal. A
disponibilizacdo gradual de mao de obra sob gestdo da contratada permite compatibilizar a
execucdo contratual com a demanda efetivamente verificada, mantendo a possibilidade de
expansao dos postos até o limite estimado, sem transferéncia a Administracdo das atribuicdes
préprias de empregadora.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucdo consiste na contratacdo de empresa especializada para a prestacdo continuada de
servicos de higienizacdo, servicos gerais e recepcao, mediante dedicacdo exclusiva de mao de obra,
nas dependéncias da Camara Municipal. A contratacdo é dividida em dois lotes: Lote 1, destinado
aos servigos de recepgao, e Lote 2, destinado aos servigos de higienizagao e servigos gerais.

3.1 Composicao, lotes e abrangéncia da solugdo

A estrutura da solugdo comporta o maximo estimado de 12 (doze) postos de trabalho. Os
quantitativos constituem limite maximo de referéncia durante a vigéncia contratual, e os postos sao
ativados gradualmente segundo a necessidade operacional da Camara Municipal, inclusive em
decorréncia da futura utilizagdo do anexo do prédio. A contratagao nao implica o acionamento
imediato ou integral de todos os postos estimados.

Lote Funcgdo Quantidade maxima Finalidade principal
estimada de postos
1 - Recepgao Recepcionista 4 Realizar acolhimento,
orientacgao,

encaminhamento e
apoio ao atendimento
do pubilico.
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Lote Fungdo Quantidade maxima Finalidade principal
estimada de postos

2 — Higienizacdo e Higienizadora 6 Promover limpeza,

servicos gerais higienizagao,

desinfeccao,
conservagao e
organizagao dos

ambientes.
2 — Higienizacao e Profissional de servicos 2 Prestar apoio as
servigos gerais gerais atividades operacionais
e a organizacdo das
instalacdes.

A contratacdo contempla a disponibilizacdo, a administracdo e a supervisao dos profissionais
necessarios a execucdo das atividades efetivamente demandadas. A contratada assume
integralmente as obrigacGes trabalhistas, previdenciarias, tributarias e demais encargos incidentes
sobre os vinculos de seus empregados, bem como os custos relativos a remuneracdo, beneficios
previstos nas normas aplicaveis, uniformes, equipamentos de protecdo individual, materiais,
utensilios, equipamentos e supervisao necessarios a execucao do objeto.

3.2 Atividades dos postos de higienizagao

Os postos de higienizadora destinam-se a manutencdo das condicdes de limpeza,
salubridade, conservacdo e organizacdo das dependéncias da Camara Municipal. As atividades
abrangem salas administrativas, plenario, sanitarios, dreas comuns, espacos de circulacdo, areas de
atendimento ao publico, mobilidrios e demais ambientes definidos pela Administracao.

No desenvolvimento das rotinas, as profissionais realizam a limpeza e a desinfeccdo de pisos,
superficies, mdveis, equipamentos externos, sanitdrios e demais pontos de contato compativeis
com a atividade; efetuam a remocdo de poeira, residuos e sujidades; promovem o recolhimento, a
segregacdo, o acondicionamento e o descarte adequado dos residuos; e mantém os ambientes
organizados e em condicdes apropriadas de uso.

3.3 Atividades dos postos de servigos gerais

Os postos de profissional de servigos gerais destinam-se ao apoio das rotinas operacionais e
a organizacdo interna das instalacdes da Camara Municipal. As atividades compreendem a
organizacdo de ambientes e espacos de uso institucional, o apoio a preparacdo e a recomposicdo
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de locais destinados a reunides, sessdes, atendimentos e eventos, bem como a realizacao de tarefas
correlatas compativeis com a funcao.

3.4 Atividades dos postos de recepg¢ao

Os postos de recepcionista destinam-se ao acolhimento, a orientacdo e ao encaminhamento
de cidadaos, autoridades, servidores, vereadores e demais usudrios que acessem as dependéncias
da Camara Municipal. A atuacdo compreende a identificacao inicial da demanda, a prestacao de
informacgdes institucionais bdsicas, a orientacdo quanto aos locais de atendimento e o
encaminhamento do publico aos setores competentes. As rotinas incluem atendimento telefénico,
registro ou controle de acesso quando solicitado, direcionamento de visitantes, organizacdao do
fluxo de atendimento e apoio administrativo basico diretamente relacionado as atribui¢cdes do
posto.

3.5 Mobilizagao, supervisao e continuidade operacional

A mobilizacdo ocorre conforme os postos sejam ativados pela Camara Municipal, observado
o limite maximo estimado para cada lote. A contratada disponibiliza os profissionais, uniformes,
equipamentos de protecao individual, materiais, utensilios e equipamentos necessarios a execucdo
dos postos acionados, mantendo-os em condi¢cdes adequadas de uso e promovendo sua reposicdo
qguando desgastados, insuficientes ou inadequados.

A contratada realiza a gestao de seus empregados, acompanha a execuc¢ao das atividades e
mantém estrutura de supervisdao compativel com o objeto. As auséncias, afastamentos, férias,
licencas ou desligamentos que comprometam a continuidade dos servicos sdo objeto de
substituicdo tempestiva pela contratada, sem transferéncia a Camara Municipal das obrigacdes
préprias da empregadora.

3.6 Acompanhamento pela Camara Municipal

A Camara Municipal acompanha e fiscaliza a execugao contratual, verifica a conformidade
dos servicos, registra ocorréncias, comunica ndo conformidades ao preposto e realiza o ateste
mensal dos postos efetivamente mantidos e das atividades efetivamente prestadas. A interacdo
com os trabalhadores ocorre exclusivamente no ambito das orientacdes necessdrias a execugdo do
objeto e da fiscalizacdo contratual, sem caracterizacdo de subordinacdo direta ou ingeréncia da
Administracao na gestao de pessoal da contratada.
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 Requisitos técnicos e operacionais

® Prestacdo continuada dos servicos nas dependéncias da Camara Municipal, com dedicacdo
exclusiva de mao de obra e manutencgao dos postos efetivamente ativados.

* Execucdo do objeto em dois lotes: Lote 1, correspondente aos servicos de recepcao, e Lote
2, correspondente aos servicos de higienizacdo e servigos gerais.

¢ Disponibilizacdo gradual dos postos, conforme a necessidade operacional da Camara
Municipal, observado o quantitativo maximo estimado de 4 (quatro) recepcionistas, 6 (seis)
higienizadoras e 2 (dois) profissionais de servicos gerais.

* Disponibilizacdao de profissionais aptos as atribuicdes dos respectivos postos, com conduta
compativel com o ambiente institucional, apresentacao pessoal adequada, urbanidade e
capacidade de atendimento ao publico.

* Fornecimento, administracdo, supervisao e substituicio dos empregados pela contratada,
inclusive em situacGes de auséncias, afastamentos, férias, licencas ou desligamentos que
comprometam a continuidade dos servigos.

e Indicacdo de preposto com capacidade para representar a contratada, receber
comunicacbes, acompanhar a execucao e adotar medidas para correcdo das falhas
apontadas pela fiscalizagao.

* Fornecimento e reposi¢cdo de uniformes, equipamentos de protecao individual, materiais,
utensilios e equipamentos necessarios a execu¢ao dos postos ativados, sem 6nus adicional
para a Camara Municipal.

e Utilizacdo de materiais e produtos adequados a finalidade, regularizados perante os érgaos
competentes quando exigivel e empregados conforme as orientacdes do fabricante.

4.2 Requisitos de execuc¢do e desempenho

e Execucdo das atividades de higienizacdo, conservacdo, organizacdo, apoio operacional e
recepcao de forma regular, continua e compativel com os postos efetivamente ativados e
com as necessidades institucionais.
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e Cumprimento das jornadas, horarios, locais de atuacao e distribuicdo dos postos definidos
pela Administracdo, admitidos ajustes operacionais compativeis com o objeto contratado e
com os limites quantitativos estimados.

e Manutencdo da limpeza e desinfeccdo dos ambientes, recolhimento e acondicionamento
adequado dos residuos e preservacao das condi¢Oes de organizacao dos espacos atendidos.

* Realizacdo do acolhimento, orientacdo e encaminhamento de usuarios, atendimento
telefonico, controle de acesso quando solicitado e apoio administrativo basico compativel
com os postos de recepc¢do ativados.

* Execugdo de atividades de apoio operacional e movimentagao interna de materiais leves,
desde que compativeis com as atribuicdes dos profissionais de servicos gerais ativados.

e Correcao tempestiva das ndao conformidades identificadas pela fiscalizacao e reposicao de
profissionais quando necessdria a preservacao da continuidade dos servicos.

4.3 Requisitos normativos e de sustentabilidade
e Observancia da legislacdo trabalhista, previdencidria, tributdria, de seguranca e saude no
trabalho, das normas coletivas aplicaveis e das demais disposicdes legais pertinentes.

* Fornecimento de equipamentos de protecao individual adequados aos riscos das atividades
e orienta¢do dos trabalhadores quanto ao seu uso.

e Uso racional de agua, energia elétrica e materiais de consumo durante a execuc¢do dos
servigos.

® Segregacdo, acondicionamento e descarte dos residuos conforme a legislacdo aplicavel e as
orientacdes da Camara Municipal.

e Preferéncia, quando tecnicamente vidvel e economicamente compativel, por materiais
reciclaveis, reutilizdveis ou que contribuam para a reducdo de residuos, bem como por
produtos de menor impacto ambiental que atendam as exigéncias de seguranca e eficiéncia.

5. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacdo integra a instrucdo do processo e foi composta a partir
da pesquisa de precos consolidada em anexo, com identificacdo da metodologia adotada, memoéria
de cdlculo e valores utilizados na formacao do preco estimado.
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A composicao considera a divisao do objeto em dois lotes, o regime de dedicacdo exclusiva
de mao de obra e o quantitativo maximo estimado de postos: 4 (quatro) recepcionistas no Lote 1 e
6 (seis) higienizadoras, acrescidas de 2 (dois) profissionais de servicos gerais, no Lote 2. A estimativa
contempla os custos necessarios a execugao integral do objeto, incluindo remuneracgao, encargos,
beneficios, materiais, utensilios, equipamentos, uniformes, equipamentos de protecao individual,
administracdo, supervisdao e demais despesas inerentes.

O valor estimado corresponde ao limite de referéncia para a contratacdo, considerado o
guantitativo maximo de postos previsto. A ativacdo é gradual e condicionada a necessidade efetiva
da Camara Municipal, inclusive em funcdo da utilizagdo futura do anexo do prédio, de modo que o
pagamento mensal incide exclusivamente sobre os postos efetivamente acionados, mantidos e
atestados no periodo de referéncia.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1 Mobilizagao e inicio da execugao

A execucgdo inicia-se com a formalizacdo contratual, a apresentacdo do preposto e a
mobilizacdo dos postos ativados pela Camara Municipal. A contratada organiza os profissionais,
materiais, utensilios, uniformes, equipamentos e equipamentos de protecao individual necessarios
ao atendimento dos postos acionados, conforme os locais, horarios e necessidades operacionais
definidos pela Camara Municipal.

A ativagdo dos postos ocorre de forma gradual, observado o limite maximo estimado de 4
(quatro) postos de recepcionista no Lote 1 e de 6 (seis) postos de higienizadora e 2 (dois) postos de
profissional de servigos gerais no Lote 2. A estimativa mdxima contempla a necessidade operacional
associada a futura utilizagdo do anexo do prédio da Camara Municipal, sem exigir o acionamento
integral dos postos no inicio da vigéncia contratual.

6.2 Prestacdo continuada dos servigos

Os servigos sao executados de forma continua durante a vigéncia contratual, mediante
disponibilizacdo dos postos efetivamente ativados e realizacdo das atividades compativeis com cada
funcdo. A contratada administra os empregados alocados, acompanha sua atuagcdo e mantém os
recursos necessarios a continuidade e a qualidade dos servicos.

6.3 Interface com a Administragdo
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O preposto constitui o canal formal de comunicacdo entre a contratada e a Camara
Municipal, recebendo solicitacGes, ocorréncias e orientagGes relacionadas a execucdo do objeto. A
fiscalizacdo acompanha a execucdo, informa ndo conformidades e avalia os resultados, sem
interferir na gestao direta dos empregados da contratada.

6.4 Substituicdes, ampliacdo de postos e corregoes

A contratada providencia a substituicdo de profissional ausente quando a auséncia
comprometer a continuidade dos servicos, bem como adota as medidas necessarias para corrigir
falhas verificadas na execucdo. A ampliacdo da quantidade de postos ativados ocorre conforme a
necessidade da Camara Municipal, dentro dos quantitativos maximos estimados para cada lote. A
reposicao de materiais, utensilios, uniformes e equipamentos inadequados ou desgastados integra
a manutencgao ordindria da solucao.

6.5 Critérios de aceite

O aceite mensal considera a manutencao dos postos efetivamente ativados, a regularidade
da execucdo, a qualidade das atividades prestadas, o atendimento as orientacdes da fiscalizacdo e
a correcao das ocorréncias registradas. Servicos executados em desacordo com as condicoes
contratuais ficam sujeitos a adequacdo, sem prejuizo das medidas administrativas cabiveis.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1 Gestao e fiscalizacdo

A gestdo do contrato é exercida por representante formalmente designado pela Camara
Municipal, responsavel pelo acompanhamento administrativo da contratacdo, pela interlocucao
institucional e pela adocdo das providéncias relacionadas a gestdo contratual. A fiscalizacdo é
realizada por servidor ou comissdao designada, competindo-lhe verificar a execugdo dos servigos,
registrar ocorréncias, conferir os postos efetivamente ativados e subsidiar o ateste mensal.

7.2 Monitoramento da execug¢ao

O acompanhamento ocorre de forma continua, mediante verificacdes periddicas nos locais
de prestacdo, registros de ocorréncias, comunica¢cées ao preposto e analise dos documentos
apresentados para fins de pagamento. A fiscalizacdo verifica a correspondéncia entre os postos
ativados, os servigos executados e os valores faturados em cada lote.
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A contratada mantém disponibilidade para atender as solicitacdes da gestdo e da
fiscalizacdo, prestando os esclarecimentos necessarios e apresentando informacbes sobre a
execucdo quando requisitada.

7.3 Indicadores de desempenho

Indicador Critério de verificagao

Manutencgdo dos postos ativados Disponibilizacdo regular dos profissionais

correspondentes aos postos acionados pela
Camara Municipal.

Continuidade dos servicos Auséncia de interrupcbes que comprometam as
atividades institucionais.
Qualidade da execucgdo Conformidade das atividades com as rotinas, locais
e padroes definidos pela fiscalizagao.
Atendimento as ocorréncias Correcdo tempestiva das falhas e atendimento as
comunicagOes encaminhadas ao preposto.
Conformidade documental Apresentacdo dos documentos exigidos para

instrugdo do pagamento.

7.4 Nao conformidades e medidas contratuais

As ndo conformidades identificadas sdo registradas e comunicadas a contratada, com
indicacdo das medidas corretivas aplicaveis. A persisténcia de falhas, a inexecugdo total ou parcial,
a auséncia de substituicdo necessaria ou o descumprimento das obrigagGes contratuais sujeitam a
contratada as glosas, notificagdes e san¢Oes previstas no contrato e na legislagdo aplicavel,
assegurados o contraditério e a ampla defesa.

7.5 Relatodrios e ateste

A fiscalizacdo consolida as informacgdes necessarias ao acompanhamento mensal, incluindo
os postos ativados, as ocorréncias, as medidas adotadas e a avaliacdo da conformidade dos servicos.
O ateste é emitido apds a verificagdo da execucdo regular e da documentagdo pertinente,
observadas as condi¢Ges contratuais.

8. ENTREGA, RECEBIMENTO E DE PAGAMENTO

8.1 Entrega e recebimento

Em razdo da natureza continuada do objeto, a prestacao é verificada mensalmente, por lote
e de acordo com os postos efetivamente ativados no periodo de referéncia. O recebimento
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provisorio ocorre mediante conferéncia da execucdao dos servicos, da manutencao dos postos
acionados e da apresentacdo da documentacdo exigida.

O recebimento definitivo ocorre apds a analise da conformidade da execucgao, a verificacao
do atendimento as condi¢cbes contratuais e o ateste pela fiscalizacdo ou pelo responsavel
competente. As inconformidades identificadas no recebimento sdo comunicadas a contratada para
correcao, complementacgdo ou regularizacdo, sem prejuizo da aplicacdo das medidas contratuais
cabiveis.

O recebimento ndo exclui a responsabilidade da contratada pela qualidade, regularidade e
integral execucdo dos servicos correspondentes aos postos ativados.

8.2 Documentacgdo e garantias de execugao

A contratada apresenta, para instrucdo do pagamento, a nota fiscal ou documento
equivalente, discriminado por lote, e os demais documentos exigiveis para comprovacao da
regularidade da execucdo e das obrigacdes relacionadas ao periodo faturado. Os uniformes,
equipamentos de protecdo individual, materiais, utensilios e equipamentos fornecidos devem
permanecer adequados ao uso durante toda a execugcdo, com reposicdo pela contratada quando
necessaria.

8.3 Pagamento

O pagamento é realizado mensalmente, apds o recebimento definitivo e o ateste dos
servicos efetivamente prestados, mediante apresentacdo da documentacao fiscal e demais
comprovantes exigiveis. A remuneragdo incide exclusivamente sobre os postos efetivamente
ativados, mantidos e atestados no periodo de referéncia, conforme os valores contratados para
cada lote.

O pagamento observa o prazo e as condi¢des estabelecidos no contrato, bem como as
retencdes tributarias e legais aplicdveis. Ocorréncias que resultem em prestacdo insuficiente,
manutencdo incompleta dos postos ativados, descumprimento de obrigacdes ou servigos
executados em desacordo com o contratado podem ensejar glosa proporcional dos valores
correspondentes, sem prejuizo da exigéncia de correcdo e da aplicacdo das demais medidas
cabiveis.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
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9.1 Forma de selegao e critério de julgamento

A selecdo do fornecedor ocorre mediante procedimento licitatério compativel com a
natureza do objeto, dividido em dois lotes: Lote 1, correspondente aos servigos de recep¢ao, e Lote
2, correspondente aos servicos de higienizacdo e servicos gerais. Adota-se o critério de julgamento
de menor preco global por lote, desde que a proposta seja exequivel e atenda integralmente as
condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

O julgamento considera o valor global necessario a execugao continuada dos servigos de
cada lote, incluindo todos os custos diretos e indiretos inerentes a contratacdo, observados os
guantitativos maximos estimados. A contratacdo e o pagamento sdo vinculados aos postos
efetivamente ativados, nos termos das condi¢des contratuais.

9.2 Habilitac¢ao juridica

A licitante apresenta os documentos necessarios a comprovacao de sua existéncia juridica e
de sua representacdo legal, em conformidade com a legislacdo aplicavel.

9.3 Qualificagao técnica

A qualificacdo técnica compreende a comprovacao de aptidao para a execugdo de servigos
compativeis, em caracteristicas, quantidades e prazos, com o lote para o qual a licitante apresentar
proposta, por meio de atestado ou documento idéneo. A comprovacao limita-se a experiéncia
anterior em servicos continuados de recepgdo, higienizacdo, servicos gerais ou atividades
correlatas, sem exigéncias desnecessarias ou restritivas a competitividade.

9.4 Regularidade fiscal, social e trabalhista

A habilitagdo inclui a comprovacao de regularidade fiscal, social e trabalhista pertinente, nos
termos da legislacdo aplicavel. A proposta deve contemplar todos os custos necessarios a adequada
execucdo do lote correspondente, inclusive remuneracao, encargos trabalhistas, previdenciarios e
tributarios, beneficios previstos em norma coletiva, materiais, uniformes, equipamentos de
protecdo individual, administracdo, supervisao e demais despesas inerentes.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
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Ha dotacdo orcamentdria suficiente para suportar as despesas decorrentes da contratacao,
permitindo o regular prosseguimento da instrucdo processual e a formalizacdo do ajuste,
observadas as etapas administrativas e legais aplicaveis.

LOCAL E DATA: SAO JOSE DO NORTE/RS, 21 de outubro de 2026.
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