ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER LEGISLATIVO GUATAMBUENSE

TERMO DE REFERENCIA

NO

ELEMENTOS

DEFINICAO DO OBJETO, INCLUIDOS SUA NATUREZA, OS QUANTITATIVOS,
O PRAZO DO CONTRATO E, SE FOR O CASO, A POSSIBILIDADE DE SUA
PRORROGACAO

O objeto do presente termo ¢ a Contratacdo de empresa especializada na prestacio de
servicos de forma continua, servicos gerais de limpeza, conservacao, higienizacao e
asseio diario de copa e conservacio da sede da Cimara de Vereadores, incluindo:
escritorios, salas, banheiros, cozinha e plenario; também limpar vidros; repor
materiais, lavar panos de copa e limpeza; fazer café/chas/sucos, além de cumprir
com_eventuais demandas especificas solicitadas pela Secretaria e/ou Presidéncia
para_atender reunides e sessoes plenarias, que estejam de acordo com as
especificacoes citadas.

Os_servicos serio prestados de segunda a sexta, com carga horaria de 20 horas
semanais.

Turno: Vespertino, todos os dias, podendo haver ajustes devido as sessoes.

O prazo inicial do contrato é de 12 meses podendo ser renovado, desde que respeitado o
limite da dispensa.

Da natureza do objeto

(x) Nao se enquadra como sendo bem de luxo, conforme Resolugdo n. 007/2024.

(x) Os bens objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, com caracteristicas
e especificagdes usuais de mercado.

ESPECIFICACAO DO PRODUTO, PREFERENCIALMENTE CONFORME
CATALOGO ELETRONICO DE PADRONIZACAO, OBSERVADOS OS
REQUISITOS DE QUALIDADE, RENDIMENTO, COMPATIBILIDADE,
DURABILIDADE E SEGURANCA

Servicos continuados de limpeza e conservacao, a serem executados nas dependéncias da
Céamara Municipal. A licitante vencedora obriga-se prestar os servicos de boa qualidade,
sendo que os servicos prestados fora dos padrdes técnicos, éticos e de qualidade atribuivel a
espécie, devidamente apontados pela Camara, deverao ser executados novamente;

A licitante vencedora obriga-se a executar os servicos com pessoal capacitado e
seguindo as normas de seguranca do Ministério do Trabalho com relacao ao servico.

A contratada fica responsavel por orientar o prestador do servico quanto as exigéncias
ambientais relacionadas a: economia de agua e energia, separacao e correta destinacao
de materiais orginicos e reciclaveis e correta destinacio de rejeitos.
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A contratada ficara responsavel pelos EPI’s necessarios para a realizacao dos servicos.

A contratada devera apresentar substituto imediatamente em caso de auséncia do
funcionario, seja esta ocasionada por férias, doenca ou falta sem justificativa, neste
ultimo caso sera informado pelo contratante.

FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO, QUE CONSISTE NA REFERENCIA
AOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES CORRESPONDENTES OU,
QUANDO NAO FOR POSSIVEL DIVULGAR ESSES ESTUDOS, NO EXTRATO
DAS PARTES QUE NAO CONTIVEREM INFORMACOES SIGILOSAS

Os servicos de limpeza e conservacao sdo necessarios e imprescindiveis a Camara, pois a sua
interrup¢do comprometeria a continuidade das atividades, tanto no dmbito interno, com a
dificuldade para o andamento das rotinas administrativas, quanto nas que se relacionam a sua
razdo de ser, qual seja a atividade legislativa e fiscalizatéria desempenhada pelos
Vereadores, ¢ demais atendimentos ao publico externo, sendo, portanto, caracterizados como
um servico de natureza continuada.

A falta do servico de limpeza pode ocasionar impactos na qualidade e continuidade dos
servicos da Camara e no seu funcionamento, gerando perda da produtividade, insatisfacao de
servidores, vereadores e cidaddos, e prejuizos a imagem institucional. Por isso, a contratagdao
de empresa especializada ¢ uma alternativa viavel com vantagens técnicas e econdmicas
devido a capacidade das empresas especializadas para realizar o planejamento, coordenacao
e execucao dos servicos.

A pretendida contratac@o estd embasada no art. 75, inciso Il da Lei 14.133/2021.

Art. 75. E dispensavel a licitagio:
[-]
II - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de

outros servigos e comfras; ) ) ) ) ) )
Vide Decreto n® 10.922, de 2021)(Vigéncia) (Vide Decreto n°® 11.317, de 2022) Vigéncia (Vide

ecreto n°
11.871, de 2023) Vigéncia

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERADO TODO O CICLO
DE VIDA DO OBJETO

O presente processo tem por objetivo a contratacdo de servicos de limpeza e conservagdao. A
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licitagdo serd realizada na modalidade Dispensa eletronica. A vigéncia inicial sera de 12
meses, contados da sua assinatura, podendo ser prorrogado;

A prestacio do servico devera ocorrer de acordo com as solicitacoes da Camara,
iniciando-se no prazo de 5 dias.

O objeto serd solicitado através de Autorizacdo de Fornecimento. O critério de julgamento
no processo serd o de Menor preco global.

A proponente devera executar os servicos imediatamente apds a autorizag¢do, emitida pela
Camara, de acordo com o horario de funcionamento da Camara Municipal e conforme
determinacdo da contratante. A Camara é reservado o direito de exercer a mais ampla e
completa fiscalizacdo sobre o objeto, que sera exercida por servidor designado. No caso de
se constatar qualquer irregularidade ou incompatibilidade nos servigos prestados, os mesmos

serdo sumariamente rejeitados, sujeitando-se a contratada as penalidades previstas.

A camara podera rejeitar o prestador de servico escolhido pelo contratado e exigir a
substituicio no caso de problemas com o cumprimento das responsabilidades, cuja

\

justificativa sera enviada a empresa por meio de solicitacao escrita descrevendo a
situacdo.

S6 poderao ser mantidos em servico os empregados cuidadosos, atenciosos e educados
com o publico (municipes); a Cimara tera o direito de exigir a dispensa, a qual devera
se realizar dentro de 48 (quarenta e oito) horas, de todo 0 empregado cuja conduta seja
prejudicial ao bom andamento do servico. Se a dispensa der origem a acio na Justica, a
Camara nao tera, em nenhum caso, qualquer responsabilidade.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

Trata-se de servigo continuado, com fornecimento de mao de obra sem regime de dedicacio
exclusiva. A presente contratacdo ndo gerara nenhum vinculo empregaticio da Camara
perante a contratada e com seus profissionais contratados, sendo de responsabilidade da
empresa contratada a estadia, alimentagdo e transporte dos profissionais que realizardo os
servigos, € o pagamento de impostos, encargos e tributos que incidirem sobre a contratagao.

Os servigos serao prestados por empresa que atenda aos seguintes requisitos: a empresa tera
de comprovar a regular situacio fiscal, trabalhista, econdmica e financeira e declarar
nao estar suspensa ou impedida de participar de licitacoes:

A empresa devera estar devidamente habilitada; o funcionario devera possuir capacidade
fisica ¢ qualificacdo que o capacite a executar 0s servicos inerentes ao objeto da presente
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Licitacdo; s6 deverdo ser aceitos funcionarios que apresentarem boas referéncias e tiverem
seus documentos em ordem; s6 poderdo ser mantidos em servigo os empregados cuidadosos,

atenciosos e educados com o publico (municipes);

A Camara tera o direito de exigir a dispensa, a qual devera se realizar dentro de 48 (quarenta
e oito) horas, de todo o empregado cuja conduta seja prejudicial ao bom andamento do
servico. Se a dispensa der origem a a¢do na Justi¢a, a Camara nao tera, em nenhum caso,

qualquer responsabilidade.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO, QUE CONSISTE NA DEFINICAO DE
COMO O CONTRATO DEVERA PRODUZIR OS RESULTADOS PRETENDIDOS

DESDE O SEU INiCIO ATE O SEU ENCERRAMENTO

A execugdo do servigo de limpeza e conservagao seguird a seguinte dindmica:

Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Preparar e servir
café, cha e agua.

Preparar e servir
café, cha e agua.

Preparar e servir café,
ché e dgua.

Preparar e servir
café, cha e agua.

Preparar e servir
café, cha e agua.

Limpeza Geral das

Limpeza Geral das

Limpeza Geral das

Limpeza Geral das

Limpeza Geral da

Dependéncias. Dependéncias. Dependéncias. Dependéncias. Dependéncias.
Limpeza de Vidros La\{agem de Roupas Limpeza de Limpeza de Areas Rev1sa.o Gerarl dos
e Limpeza Banheiros e Areas
e Portas. Estofados/Poltronas  [Externas.
Profunda. Comuns.
Limpeza de Limpeza de . . Limpeza de Limpeza de
Banbheiros. Banbheiros. Limpeza de Banheiros. Banbheiros. Banheiros.
Lavagem de Lavagem de ... |Lavagem de Lavagem de
Utensilios de Utensilios de gg?f;?ﬁe Utensilios Utensilios de Utensilios de
Cozinha. Cozinha. ' Cozinha. Cozinha.
Requisicdo e . .
Lo Servigo de Bebidas
Organizagao de (Tarde)
Materiais.
Li Li . ., . |Li Li
impeza . 1mpeza . Limpeza Intermediaria. impeza L. {mpeza .
Intermediaria. Intermediaria. Intermediaria. Intermediaria.

Limpeza Final.

Limpeza Profunda e
Organizagao Final.

Limpeza Final.

Limpeza Final.

Limpeza Final.
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1.

Atividades e sua descricao

Atividade

Descricao

Limpeza Geral das Dependéncias

Varrer, encerar assoalhos, espanador em moveis, limpeza de carpetes e

remocao de lixo.

Preparacgdo de Bebidas

Preparar e servir café, cha e dgua para vereadores, funcionarios e
visitantes.

Limpeza de Banheiros

Limpar pias, sanitarios e reposi¢do de papéis e toalhas.

Lavagem de Utensilios de
Cozinha

Lavar pratos, talheres, copos, xicaras utilizadas.

Requisi¢do e Organizacdo de
Materiais

Conferir e requisitar materiais necessarios (produtos de limpeza, pap
café, etc.).

Limpeza Intermediaria

el,

Revisdo de banheiros, remogao de lixo e organizacdo das areas comuyns.

Limpeza Final

Varrer e organizar areas de circulacdo e verificar condi¢des dos
banheiros.

Limpeza Profunda e Organizacdo
Final

Limpeza detalhada de banheiros, dos mdveis e revisdo geral das areg
comuns.

72}

Servico de Bebidas (Tarde)

Preparar e servir café, cha e agua para reunides ou conforme solicitaj

do.

Executar os demais servigos considerados essenciais para um ambiente limpo e higienizado,
ndo abarcados pelos itens acima, que compreendam a necessidade de uma frequéncia diaria,
semanal, quinzenal ou mensal, requisitados pela Administragdo. Os servigos serdo
executados diariamente de segunda a sexta-feira com carga horéria de 20 horas semanais.

Observacodes Gerais:

requisitados previamente.

utilizados.

Materiais: Todos os materiais necessarios para a execugao das atividades deverao ser

Flexibilidade: As atividades poderdo ser ajustadas conforme a necessidade de eventos ou
reunides extraordinarias na Camara Municipal.

Relatorios: Entrega de relatorio mensal com descricdo das atividades realizadas e materiais
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MODELO DE GESTAO DO CONTRATO, QUE DESCREVE COMO A EXECUCAO
DO OBJETO SERA ACOMPANHADA E FISCALIZADA PELO ORGAO OU
ENTIDADE

A Céamara é reservado o direito de exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre o
servico prestado. A fiscalizagdo do cumprimento do contrato cabera a servidor designado. A
empresa contratada deverd enviar, quando solicitada pela fiscalizagdo, folha de pagamento
relativa aos empregados envolvidos nas atividades objeto do presente, bem como,
comprovantes dos recolhimentos dos encargos sociais instituidos por lei. Fornecer, sempre
que solicitados pela contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigacdes
previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), e do pagamento dos
saldrios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposicdo da
contratante. O servigo objeto desta licitacdo deverd ser fornecido conforme a necessidade da
Camara, de segunda a sexta-feira das 13 as 19h, ou excepcionalmente em outro horario,
mediante autorizagdo prévia. A contratada, ficara responsavel pelos EPI’s necessarios para a
realizacdo dos servicos para o funcionario e mantera o registro em Ficha de Equipamentos de
Protecdo Individual que ficard a disposi¢do para fiscalizagdo da contratante para fins de
inspecdo e auditoria a qualquer tempo. O cumprimento das horas de trabalho sera fiscalizado
mediante preenchimento de folha ponto pelo funcionario designado pela empresa contratada.
As anotagdes serdo entregues ao fiscal do contrato para verificacdo. As faltas ao servigo,
apontadas pelo Fiscal do Contrato, desde que a empresa ndo tenha promovido as devidas
substitui¢des, serdo descontadas das parcelas mensais, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes
previstas em contrato. Todas as faltas deverdo obrigatoriamente ser compensadas, devendo
ser por funcionario devidamente registrado, de acordo com as normas constantes na
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) e demais legislagcdes que regram a seguranga e
medicina do trabalho, devendo ainda, respeitar os acordos previsto nas Convengoes Coletivas
dos sindicatos de cada categoria.

CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Serd obrigacdo da contratante exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela
contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta. Bem como,
exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.
Como a contratagdo do servigo serd feita com base no preco da hora trabalhada, prevendo a
carga horaria de 20 horas por semana, a medicao sera feita com base no controle de horarios
do funcionario da empresa que estard efetuando a prestacdo do servico. Além disso, a
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verificacdo da qualidade do servigo prestado ficard a cargo da Camara, por meio de servidor
designado como fiscal, que podera realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos,
apos o seu recebimento, conforme os seguintes critérios: assiduidade, execu¢do dos servigos
nos prazos e periodicidade previstos no contrato, higiene pessoal, pontualidade,
produtividade, qualidade do servico executado, quantidade de material e utensilios utilizados
para a execucao dos servicos, relacionamento com os servidores e tratamento dispensado ao
publico quando da execucdo do servico. Durante a execucdo dos servigos ¢ absolutamente
vedado, por parte do pessoal da contratada, a execugdo de outras tarefas que ndo sejam
objeto das especificagdes do servico. O pagamento a contratada serd efetuado em até 30
(trinta) dias ap6s a execucdo do objeto, mediante apresentagdo de Nota Fiscal contendo o
nimero do Empenho a que se refere e o termo de recebimento, ficha ponto, GFIP, Certiddes
atualizadas FGTS, INSS e relatorio de entrega de EPIS ao Setor de Compras. A licitante
vencedora obriga-se prestar os servicos de boa qualidade, sendo que os servigos prestados
fora dos padrdes técnicos, éticos e da qualidade atribuivel a espécie, devidamente apontado
pela Camara, deverao ser executados novamente.

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Os licitantes oferecerdo proposta com a descri¢ao do objeto ofertado, contendo valor mensal,
valor total e demais informagdes necessarias, até a data e o horario estabelecidos para
abertura da sessdo publica, quando, entdo, encerrar-se-a automaticamente a etapa de envio
dessa documentacao. Deverdao também entregar os documentos de habilitagao, sendo que as
exigéncias de habilita¢do juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usualmente
cobradas e estdo disciplinadas no edital. O critério de aceitabilidade de preco serd o valor
global. O critério de julgamento da proposta ¢ o menor prego global. As regras de desempate
entre propostas sdo as discriminadas no edital. As Microempresas — ME ou Empresas de
Pequeno Porte — EPP, deverdo declarar, sob as penas da Lei, que se enquadram nas hipoteses
do artigo 3° da Lei Complementar Federal n® 123/2006.

10.

ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO, ACOMPANHADAS DOS
PRECOS UNITARIOS REFERENCIAIS, DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS
DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE, COM OS PARAMETROS
UTILIZADOS PARA A OBTENCAO DOS PRECOS E PARA OS RESPECTIVOS
CALCULOS, QUE DEVEM CONSTAR DE DOCUMENTO SEPARADO E
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CLASSIFICADO

A formacao do valor de referéncia da contratagcdo se deu em documento especifico intitulado
“Pesquisa de Precos”, que descreve pormenorizadamente as bases utilizadas para a definicao
do valor da contratagdo. A média dos valores encontrados fica em RS 2.777.45 (Dois mil
setecentos e setenta e sete reais e quarenta e cinco centavos) por més, totalizando RS
33.329.40 (Trinta e trés mil trezentos e vinte e nove reais e quarenta centavos) para 12
meses.

11. | ADEQUACAO ORCAMENTARIA
As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta da Camara de Vereadores
de Guatambu, com recursos proprios, conforme dotacdo abaixo discriminada:
Despesa 7
Enquanto nao for extinto o cargo sera tratado como substituicdo de mao de obra, elemento
3.3.90.34.01. Apds extingdo sera contabilizado como servigos de limpeza e conservagao
3.3.90.39.
Fica a secretaria da camara responsavel por informa a contabilidade quando ocorrer a
alteracdo da lei.

12. | INDICACAO DOS LOCAIS DE ENTREGA DOS PRODUTOS E DAS REGRAS

PARA RECEBIMENTOS PROVISORIO E DEFINITIVO, QUANDO FOR O CASO

O servigo sera prestado na sede da Camara de Vereadores, localizada na Avenida Jodo
Moreira Filho 677, Guatambu, Santa Catarina. Quando a fiscalizacdo do contrato for
exercida por um unico servidor, o relatério circunstanciado devera conter o registro, a analise
¢ a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagao a fiscalizacao
técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminhé-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo. O recebimento provisorio depende de
fiscalizagao técnica e administrativa. Na fiscalizagdo técnica sdo apurados os resultados das
avaliacdes da execucdo do objeto, andlise de desempenho e qualidade na prestacdo dos
servicos registrados em relatério. Na fiscalizagdo administrativa ¢ verificada a efetiva
realizacdo dos dispéndios concernentes ao salario, obrigacdes trabalhistas, previdenciarias,
do FGTS e outros, emitindo relatdrio. Ambos os relatdrios sdo encaminhados ao gestor do
contrato, que atesta a execu¢do dos servigos ou, indicando as clausulas contratuais
pertinentes, solicita por escrito a contratada as corregdes pertinentes. O recebimento
definitivo se d4 mediante emissdo de Termo Circunstanciado. Eventuais penalidades
aplicadas a empresa em caso de descumprimento contratual sdo decididas pelo Presidente da
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Camara.

13.

ESPECIFICACAO DA GARANTIA EXIGIDA E DAS CONDICOES DE
MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA, QUANDO FOR O CASO

Nao hé previsao de garantia contratual. A garantia devera ser a minima prevista legalmente.
Assim, a empresa contratada respondera por qualquer prejuizo, danos causados, direta ou
indiretamente ao patrimonio publico em decorréncia de acdo ou omissao de seus empregados
ou prepostos ao patrimonio da contratante, ou a terceiros, decorrente de culpa ou dolo,
devendo proceder imediatamente aos reparos ou indenizagdes cabiveis e assumindo o 6nus
decorrente. Frisa-se, ainda, que todo o treinamento necessario para a realizagcdo dos servigos,
incluindo os treinamentos de seguranga, correrdo por conta da contratada.
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