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TERMO DE REFERENCIA

CAMPO INFORMACAO
Orgao/Entidade Municipio de Olho d’Agua do Borges/RN
Unidade Secretarias Municipais demandantes, conforme quantitativos
Requisitante consolidados no presente Termo de Referéncia

Credenciamento, como procedimento auxiliar de contratacéo,
Procedimento com posterior contratagdo dos credenciados conforme

demanda administrativa

. Servigo comum e continuo, com fornecimento de méo de obra
Natureza do objeto . . _
terceirizada e dedicagéo exclusiva nos postos de trabalho

Quantidade 153 postos de trabalho, além de 3000 horas extras e 1500

estimada diarias estimadas

Edital de credenciamento com permanéncia aberta pelo
Vigéncia periodo definido no instrumento convocatorio; contratos
pretendida decorrentes com vigéncia inicial de 12 meses, prorrogaveis na
forma da Lei n® 14.133/2021

1. DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto 0o CREDENCIAMENTO DE
PESSOAS JURIDICAS ESPECIALIZADAS PARA PRESTACAO DE
SERVICOS CONTINUOS DE APOIO AS ATIVIDADES-MEIO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL, COM FORNECIMENTO DE MAO
DE OBRA TERCEIRIZADA, COM DEDICACAO EXCLUSIVA, destinados ao
atendimento das necessidades das Secretarias Municipais de Olho d’Agua do
Borges/RN.

1.2. A contratacdo compreenderd a disponibilizacao de trabalhadores vinculados a

empresa credenciada/contratada, para execucdo de atividades auxiliares,

operacionais, administrativas, educacionais de apoio, conservagao,
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manutencdo basica e demais funcdes instrumentais necessarias ao

funcionamento regular dos 6rgédos e equipamentos publicos municipais.

1.3. A contratacdo ndo se destina a substituicdo indevida de servidores publicos
em atividades tipicas de Estado, tampouco a delegacdo de atribuicdes
exclusivas de cargos efetivos, devendo Ilimitar-se as atividades-meio,
acessoérias, instrumentais e complementares, observadas as atribuices

admitidas pela legislacédo aplicavel.

1.4. O credenciamento tera por finalidade formar cadastro de empresas aptas a
contratacdo, mediante aceitacdo das condigbes técnicas, juridicas,
administrativas e econdmicas fixadas pela Administragéo, inclusive da tabela
de referéncia e da planilha de custos e formacao de precos a serem definidas

NO Processo.

1.5. Os quantitativos constantes neste Termo de Referéncia s&o estimativos e
foram dimensionados a partir das necessidades setoriais consolidadas, nao
constituindo obrigacdo de contratacdo integral, ficando a Administracdo
autorizada a contratar conforme disponibilidade or¢camentaria, demanda

efetiva e conveniéncia administrativa.

2. DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL E DO ENQUADRAMENTO DA
CONTRATACAO

2.1. O presente Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com a Lei
Federal n° 14.133/2021, especialmente quanto aos elementos previstos para
a definicdo do objeto, fundamentacao da contratagdo, descricdo da solugéo,
requisitos de execucao, modelo de gestdo contratual, critérios de medicéo e
pagamento, forma de selecao e estimativa de quantitativos.

2.2. Aforma de selecao adotada € o credenciamento, previsto como procedimento
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2.3.

2.4.

2.5.

auxiliar de contratacdo pela Lei n°® 14.133/2021, aplicavel quando a
Administracéo pretende permitir a contratacao de todos os interessados que
satisfacam as condi¢cdes previamente definidas no edital, observados os
critérios objetivos de convocacéao, distribuicdo da demanda, fiscalizacédo e

controle.

Como referéncia normativa e de boas praticas, foram considerados os
modelos oficiais disponibilizados pela Advocacia-Geral da Unido para
contratacdes regidas pela Lei n°® 14.133/2021, bem como consultas ao Portal
Nacional de Contratagbes Publicas — PNCP, no qual se identificam
procedimentos publicos com objetos correlatos de prestacdo de servigcos

continuados, mao de obra terceirizada e credenciamento.

A contratac@o devera observar, ainda, o Decreto Municipal n°® 002/2023, as
normas locais de planejamento e contratacdo publica, os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, planejamento,
segregacado de funcdes, economicidade, isonomia, julgamento objetivo,

motivacgao, vinculagao ao edital e interesse publico.

Em razdo da natureza continuada dos servicos, 0s contratos decorrentes
poderao ser prorrogados, desde que demonstrada a vantajosidade, mantida a
necessidade publica e observadas as condicfes legais, orcamentérias e

contratuais aplicaveis.

3. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

3.1.

A Administracdo Municipal necessita assegurar o regular funcionamento de
suas atividades administrativas, operacionais, educacionais, assistenciais, de
infraestrutura e de apoio, desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais,
as quais demandam execuc¢do continua de servigos auxiliares indispensaveis

ao atendimento do interesse publico.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A necessidade da contratacdo decorre da insuficiéncia de estrutura propria de
pessoal para atender, de forma adequada, eficiente e tempestiva, as
demandas rotineiras das Secretarias Municipais, especialmente aquelas
relacionadas as atividades-meio da Administracdo Publica, tais como apoio
operacional, conservacao, manutencao, limpeza, servicos gerais, suporte
administrativo, apoio escolar, conducdo de veiculos, recepcdo e demais

fungbes auxiliares.

A auséncia ou insuficiéncia de mao de obra de apoio pode comprometer a
continuidade, a regularidade e a eficiéncia dos servicos publicos municipais,
ocasionando atrasos, desorganizacéo administrativa, reducao da capacidade

operacional das Secretarias e prejuizo ao atendimento da populacao.

A terceirizacdo de atividades-meio permite a Administracao suprir demandas
de natureza acessoria, instrumental ou complementar, sem desviar servidores
efetivos de suas atribuicdes proprias e sem comprometer a execucdo das

politicas publicas sob responsabilidade do Municipio.

A opcao pelo credenciamento busca ampliar a capacidade de resposta da
Administracdo, permitir a formacéo de rede de empresas aptas, reduzir riscos
de descontinuidade decorrentes da dependéncia de Unico prestador e
assegurar maior flexibilidade para alocacdo dos postos conforme a demanda

efetiva das Secretarias Municipais.

A contratacdo centralizada e padronizada evita a multiplicidade de
contratacgdes individualizadas por Secretaria, reduz custos administrativos de
gestdo, uniformiza procedimentos de fiscalizacdo, substituicdo, controle
documental e acompanhamento das obrigacfes trabalhistas, previdenciarias

e fiscais.
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4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

A solucdo consiste no credenciamento de empresas especializadas na
prestacao de servicos terceirizados, com capacidade de disponibilizar méao de
obra em postos de trabalho previamente definidos, com dedicacéo exclusiva,

conforme demanda das Secretarias Municipais.

A empresa contratada sera responsavel pela selecdo, contratacao,
capacitacdo inicial, alocagdo, supervisdo, substituicdo e gestdo direta dos
trabalhadores, bem como pelo pagamento de salarios, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, beneficios, fornecimento de uniformes, equipamentos
de protecéo individual, quando necessarios, e demais obrigacdes decorrentes

da relagdo empregaticia.

A Administracdo Municipal realizara a gestao e fiscalizacdo da execucéo
contratual, acompanhando frequéncia, assiduidade, substituicdo de postos,
qualidade da prestacdo, cumprimento das obrigacbes documentais e
conformidade dos servigos, sem ingeréncia direta na gestdo dos empregados
da contratada.

O modelo por postos de trabalho é adequado porque as necessidades
administrativas exigem presenca continua de trabalhadores nas unidades
municipais, com jornada, local e funcdo definidos, permitindo previsibilidade

de custos, controle da execucao e continuidade das atividades de apoio.

A Administracdo podera remanejar 0os postos entre unidades, dentro da
mesma Secretaria ou entre Secretarias demandantes, conforme necessidade
publica, preservadas as funcbes contratadas, os limites quantitativos, a

viabilidade operacional e as condi¢bes pactuadas.
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5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. A contratada devera ser pessoa juridica regularmente constituida, com objeto
social compativel com a prestacéo de servicos terceirizados e fornecimento de

mao de obra.

5.2. A empresa devera demonstrar capacidade técnica, operacional,
administrativa, financeira e trabalhista para disponibilizar trabalhadores nas
fungbes previstas, cumprir obrigacdes legais e manter estrutura minima de

coordenagao e supervisao.

5.3. A prestacdo devera ocorrer de forma continua, com dedicacdo exclusiva dos
trabalhadores aos postos designados, nos locais, horarios e rotinas definidos
pela Administragao.

5.4. Devera ser indicado preposto formalmente designado, com poderes para
representar a empresa perante a Administracdo, receber comunicacoes,
solucionar ocorréncias, organizar substituicdes e acompanhar a execucao dos

Servigos.

5.5. A contratada devera fornecer uniformes, crachas de identificacéo,
equipamentos de protecdo individual e materiais de uso pessoal necessarios
ao exercicio das funcdes, observadas as normas de saude e seguranca do

trabalho.

5.6. Os trabalhadores deverdo possuir qualificacdo, experiéncia minima ou
habilitacdo compativel com a funcdo, quando aplicavel, especialmente nos
casos de motorista, operador de maquinas, eletricista, mecanico, assistente
social, psicopedagogo, educador fisico e demais fun¢des regulamentadas ou

que exijam comprovacao especifica.
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5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

E vedada a utilizacdo dos trabalhadores terceirizados para atividades tipicas
de Estado, atividades finalisticas exclusivas da Administracdo, exercicio de
poder de policia, assinatura de atos administrativos decisoérios, fiscalizacao

institucional prépria ou substituicdo indevida de servidores publicos.

E vedada a subcontratacdo total ou parcial do objeto, por se tratar de
contratacao que exige controle direto da empresa credenciada sobre a méo de

obra disponibilizada.

N&o sera exigida garantia contratual, sem prejuizo da adocao de mecanismos
rigorosos de controle documental, retencdes legais, glosas, sancbes e
exigéncia de comprovacdo peridédica do cumprimento das obrigacdes

trabalhistas, previdenciarias e fiscais.

A contratada devera observar integralmente as convencodes coletivas, acordos
coletivos, pisos salariais, beneficios obrigatorios e demais normas trabalhistas

aplicaveis as categorias profissionais envolvidas.

6. DOS QUANTITATIVOS ESTIMADOS

6.1.

6.2.

6.3.

Os quantitativos foram definidos a partir da consolidacdo das demandas
apresentadas pelas Secretarias Municipais e correspondem a estimativa de

postos de trabalho necessarios a execucdo adequada dos servicos.

A estimativa total corresponde a 151 postos de trabalho, distribuidos entre as
Secretarias Municipais de Agricultura, Educacédo, Administragdo, Assisténcia
Social e Infraestrutura, além de quantitativos acessorios estimados de horas

extras e diarias.

Os quantitativos poderdo ser executados de forma gradual, conforme
necessidade administrativa, disponibilidade or¢camentaria, formalizacdo dos

contratos decorrentes do credenciamento e autorizacdo expressa da
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autoridade competente.

6.4. A contratacdo de horas extras e diarias somente ocorrerd mediante
autorizacdo prévia da Administracao, justificativa da necessidade, controle
individualizado, comprovacao da efetiva execucdo e observancia dos limites

legais e orgamentarios.

QUANTIDADE
SECRETARIA ESTIMADA DE
POSTOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO 80
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 23
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 17
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA 31
TOTAL 153
SECRETARIA FUNCAO/POSTO QUANTIDADE
SECRETARIA
MUNICIPAL DE COORDENADOR OPERACIONAL 2
AGRICULTURA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 2
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE AUXILIAR DE DIVERSOS SERVICOS 5
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE AUXILIAR PEDAGOGICO 7
EDUCACAO
SECRETARIA COORDENADOR ADMINISTRATIVO 1
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l

MUNICIPAL DE
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE COORDENADOR OPERACIONAL 2
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCADOR(A) FiSICO 1
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE MERENDEIRA 10
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE MONITOR(A) ESCOLAR 40
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE MOTORISTA 4
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE PSICOPEDAGOGA 1
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE SECRETARIO ESCOLAR 4
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE VIGIA 2
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ZELADOR 1
EDUCACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 2
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ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE AUXILIAR DE DIVERSOS SERVICOS 10
ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO 1
ADMINISTRAGAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE MOTORISTA 4
ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE RECEPCIONISTA 2
ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE VIGIA 2
ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ZELADOR 1
ADMINISTRACAO
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 2
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENTE SOCIAL 1
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE AUXILIAR DE DIVERSOS SERVICOS 5
ASSISTENCIA SOCIAL
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO 1
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE MOTORISTA 2
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE PORTEIRO 2
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE RECEPCIONISTA 1
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE VIGIA 2
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ZELADOR 1
ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENTE SOCIAL 1
INFRAESTRUTURA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE AUXILIAR DE DIVERSOS SERVICOS 10
INFRAESTRUTURA

COORDENADOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA

MUNICIPAL DE 1
INFRAESTRUTURA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE COVEIRO 2
INFRAESTRUTURA

. Y @0




PREFEITURA

. OLHODAGUA
DO BORGES

WWW"W"W

PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D'AGUA DO BORGES
CNPJ: N° 08.349.029/0001-95

Rua Etelvino Sales, N° 90, Centro - 59730-000
www.olhodaguadoborges.rn.gov.br

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

OPERADOR DE MAQUINAS
PESADAS

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

VIGIA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

MECANICO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

AUXILIAR DE MECANICO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

PINTOR

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

AUXILIAR DE PINTOR

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

ELETRICISTA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

AUXILIAR DE ELETRICISTA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

ZELADOR

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

VIGIA
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TOTAL GERAL 153
ITEM QUANTIDADE . .
ACESSORIO ESTIMADA CONDICAO DE UTILIZACAO
Unidade estimada para atendimento
HORA EXTRA 3000 eventual, condicionada a autorizacao
prévia e comprovacao da necessidade.
Unidade estimada para atendimento
DIARIAS 1500 eventual, condicionada a autorizacao
prévia e comprovacao da necessidade.

7. DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS POSTOS

7.1. As atribuicbes abaixo possuem carater minimo e orientativo, devendo a
execugcdo observar a natureza auxiliar do objeto, a descricdo detalhada
constante do edital, as normas profissionais aplicaveis e a vedacdo ao

exercicio de atividades exclusivas de servidores publicos.

ITEM FUNCAO ATRIBUICOES BASICAS

Executar atividades auxiliares de apoio administrativo,

organizacao de documentos, atendimento ao publico,

alimentacdo de controles, protocolo, arquivo,
ASSISTENTE 5 _ . _
1 recepcado de demandas internas e suporte as rotinas

ADMINISTRATIVO . - o
das unidades, sem pratica de atos decisorios ou

emissdo de manifestacbes administrativas privativas

de servidores publicos.

Apoiar as rotinas técnicas da politica publica de

assisténcia social, observadas as atribuicdes
ASSISTENTE N . _ o
2 legalmente permitidas a profissdo, contribuindo com
SOCIAL . . .
atendimentos, registros, encaminhamentos e

atividades de apoio técnico, conforme orientacdo da
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unidade demandante.

Prestar suporte operacional as rotinas administrativas,
AUXILIAR com | organiza({é(.) de | materiais, arquivamento,
ADMINISTRATIVO atendimento basico, circulacgdo de documentos,

auxilio em controles internos e demais tarefas

instrumentais.

Executar atividades de servigcos gerais, conservacao,
AUXILIAR DE limpeza, organizacdo de ambientes, apoio logistico,
DIVERSOS movimentacdo de materiais, pequenos auxilios
SERVICOS operacionais e demais tarefas compativeis com a

natureza auxiliar do posto.

Auxiliar o eletricista em atividades de manutencgao
AUXILIAR DE elétrica basica, transporte de ferramentas, preparacao
ELETRICISTA de materiais, isolamento simples de areas de trabalho

€ apoio em reparos, sempre sob orientacao técnica.

Auxiliar em rotinas de manutencdo mecanica basica,
AUXILIAR DE organizacao de ferramentas, limpeza de pecas, apoio
MECANICO em reparos e demais atividades instrumentais sob

orientacdo do profissional responsavel.

Auxiliar na preparacao de superficies, organizagéo de
AUXILIAR DE materiais, protecao de ambientes, limpeza pés-servico
PINTOR € apoio ao pintor em pequenos servicos de pintura e

conservagao.

Prestar apoio as rotinas escolares e pedagdgicas,

auxiliando na  organizacdo de  atividades,
AUXILIAR acompanhamento de alunos, suporte a professores,
PEDAGOGICO controle de materiais e demais tarefas de apoio, sem

substituicdo de docéncia ou exercicio de atribuicdes

pedagogicas exclusivas.
COORDENADOR Apoiar a organizacdo de rotinas administrativas,
ADMINISTRATIVO | distribuir tarefas auxiliares, acompanhar fluxos de
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trabalho, consolidar informagdes operacionais e
auxiliar na comunicagao entre a equipe terceirizada e
a Administragdo, sem ingeréncia em atos decisorios

préprios do Poder Publico.

Coordenar operacionalmente as equipes
COORDENADOR terceirizadas, acompanhar a cobertura dos postos,

10
OPERACIONAL organizar substituicbes, comunicar ocorréncias ao
preposto e apoiar a execucao eficiente dos servicos.
Apoiar atividades fisicas, recreativas, esportivas e de
promocao a saude, conforme habilitagdo profissional
EDUCADOR(A) ) | ,
11 F1SICO e programacao da unidade demandante, respeitadas

as normas do respectivo conselho profissional,

quando aplicavel.

Executar manutencdo elétrica basica e servigos
compativeis com sua qualificacdo, observadas
normas de seguranca, sempre nos limites definidos
12 | ELETRICISTA - Y B _
pela Administragdo e sem atuagdo em servigos de
engenharia que exijam responsabilidade técnica

especifica.

Executar manutencdo mecéanica bésica e apoio a
_ conservacao de equipamentos e veiculos, conforme
13 | MECANICO & R _
sua qualificacao e limites de seguranca, com registro

das atividades realizadas.

Preparar, organizar e distribuir refeicbes nas unidades
escolares ou administrativas, realizar limpeza de
14 | MERENDEIRA utensilios e ambientes de preparo, observar normas
de higiene e seguranca alimentar e cumprir

orientacdes da unidade.

Apoiar o acompanhamento de alunos em ambientes
MONITOR(A) _ ]
15 escolares, transporte, recreio, entradas e saidas,
ESCOLAR S o _
organizacdo de turmas, atividades de apoio e
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preservagao da rotina escolar, sem substituicdo de

professores ou servidores em atividades privativas.

Conduzir veiculos oficiais ou disponibilizados ao
servico, observada habilitacdo compativel, zelar pela
16 | MOTORISTA conservacao do veiculo, cumprir rotas autorizadas,
registrar deslocamentos e obedecer as normas de

transito e orientacdes da Administracao.

Operar maquinas pesadas compativeis com sua

OPERADOR DE habilitacdo e experiéncia, executar atividades
17 | MAQUINAS autorizadas pela Administracéo, zelar pela seguranca
PESADAS operacional, registrar ocorréncias e comunicar

necessidades de manutencéo.

Executar servicos de pintura, conservagao e

pequenos reparos em superficies, preparar materiais

18 | PINTOR
e ambientes, utilizar equipamentos de protecdo e
observar normas de seguranca.
Controlar entrada e saida de pessoas, orientar
visitantes, registrar ocorréncias, prestar informacoes
19 | PORTEIRO bésicas, zelar pela organizacdo do acesso as

unidades e comunicar situacbes relevantes aos

responsaveis.

Apoiar atividades psicopedagdgicas no ambito
educacional, com observancia das atribuicdes
20 | PSICOPEDAGOGA | permitidas e orientacdo da Secretaria demandante,
contribuindo com avaliagbes, acompanhamento e

apoio as rotinas escolares.

Realizar atendimento ao publico, prestar informacdes
basicas, direcionar usuarios, controlar agendas
21 | RECEPCIONISTA _ _ _ o
simples, registrar demandas e apoiar a organizacao

do fluxo de atendimento.

22 | SECRETARIO Apoiar rotinas administrativas escolares, organizacao
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ESCOLAR de registros, documentos, arquivos, matriculas,
atendimento e controles escolares, sem pratica de
atos privativos de servidor responsavel pela gestao

escolar quando assim definido em norma.

Realizar vigilancia patrimonial desarmada,
observacédo de acessos, rondas preventivas, registro
23 | VIGIA de ocorréncias e comunicacao de situacdes de risco,
sem exercicio de seguranca armada ou poder de

policia.

Zelar pela conservacao, limpeza, organizacdo e
manutencao basica dos ambientes, apoiar a abertura
24 | ZELADOR e fechamento de espacgos, comunicar necessidades

de reparo e auxiliar na preservacgao das unidades.

Profissional responséavel pela abertura, preparacéo,
fechamento e conservacéo de sepulturas, realizagao
de sepultamentos, exumacgdes e translados, quando
formalmente autorizados, limpeza e manutencéo das
areas do cemitério, organizacdo de ferramentas e
apoio as atividades funerérias, observando as normas
sanitarias, ambientais, de seguranca do trabalho e de
respeito a dignidade humana; devera possuir aptidao
25 COVEIRO
fisica e clinica compativel com a funcéo, treinamento
para execucao segura das atividades e utilizacdo
obrigatéria dos EPIs fornecidos pela contratada,
sendo o pagamento do adicional de insalubridade
condicionado a caracterizagdo por laudo técnico

elaborado por profissional legalmente habilitado,

conforme a legislacédo trabalhista aplicavel.
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8. DO MODELO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Os servigcos serdo executados nas unidades administrativas, escolares,
assistenciais, operacionais, de infraestrutura e demais equipamentos publicos

indicados pela Administracdo Municipal.

A execucdao ocorrera por postos de trabalho, com jornada, escala, local e rotina
definidos pela Administracdo no momento da contratacdo ou da ordem de

servico.

A jornada ordinaria sera definida no edital e nos contratos decorrentes,
observadas a legislacéo trabalhista, os instrumentos coletivos aplicaveis e as

necessidades de funcionamento das unidades municipais.

A contratada devera assegurar a cobertura integral dos postos durante a
jornada estabelecida, providenciando substituicdo imediata ou em prazo fixado
pela fiscalizacdo nos casos de falta, atraso, afastamento, férias, licencas,

desligamento ou desempenho incompativel.

A substituicdo de trabalhadores devera ocorrer sem 06nus adicional a
Administracdo quando decorrer de faltas, atrasos, férias, afastamentos,
licencas ou desligamentos ordinarios, ressalvadas hipdteses expressamente

autorizadas no contrato.

A Administracdo poderé solicitar a substituicdo de trabalhador que apresente
conduta inadequada, desempenho insuficiente, incompatibilidade com a rotina
da unidade ou descumprimento de normas internas, cabendo a contratada

providenciar a substituicdo no prazo definido pela fiscalizac&o.

As ordens operacionais devem ser preferencialmente encaminhadas ao
preposto ou supervisor da empresa, preservando-se a autonomia gerencial da

contratada e evitando-se caracterizacdo de subordinacdo direta dos
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8.8.

trabalhadores terceirizados aos agentes publicos.

A execucao sera iniciada apdés a assinatura do contrato e emissao da
respectiva ordem de servico, podendo a Administracdo estabelecer

implantacéo gradual dos postos conforme planejamento de cada Secretaria.

9. DO MODELO DE CREDENCIAMENTO E DA DISTRIBUICAO DA DEMANDA

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

O credenciamento sera aberto as pessoas juridicas que atendam
integralmente as condi¢cbes de habilitacao, qualificacdo técnica, regularidade
fiscal, trabalhista e econémico-financeira, bem como aceitem 0s precos,
obrigacdes, padroes de execucado e regras de fiscalizacdo definidos pela

Administragéao.

Todos o0s interessados que preencherem o0s requisitos poderdo ser
credenciados, sem competicdo por menor preco no momento do
credenciamento, uma vez que os valores de referéncia serdo previamente
fixados pela Administracdo, conforme planilha de custos e formacao de

precos.

A contratagdo dos credenciados ocorrera conforme necessidade
administrativa, disponibilidade orcamentaria e regras objetivas de convocacédo

previstas no edital.

O edital devera definir critério isonémico de distribuicdo da demanda entre os
credenciados, podendo adotar rodizio, ordem cronoldgica de habilitacao,
sorteio, distribuicdo proporcional, convocagcao por Secretaria ou outro critério
objetivo, desde que motivado, transparente e compativel com a continuidade

dos servicos.

Caso o credenciado convocado néo tenha capacidade operacional imediata

para assumir a demanda, deixe de apresentar documentacdo complementar,
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9.6.

recuse a contratacdo ou descumpra as condicdes estabelecidas, a
Administracdo poderd convocar o proximo credenciado, sem prejuizo de

apuracao de responsabilidade quando cabivel.

O credenciamento ndo gera direito subjetivo a contratacdo, mas apenas
expectativa de contratacdo condicionada a demanda publica, a existéncia de
recursos or¢camentarios, a manutencao das condicbes de habilitacdo e ao

interesse da Administracao.

10.DOS CRITERIOS DE HABILITACAO E QUALIFICACAO

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Para fins de credenciamento, a empresa interessada devera apresentar a
documentacdo juridica, fiscal, social, trabalhista, econémico-financeira e

técnica exigida no edital, observadas as disposi¢des da Lei n°® 14.133/2021.

A qualificacdo técnica devera comprovar aptiddo para execucdo de servicos
terceirizados com fornecimento de méao de obra, mediante apresentacdo de
atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, compativel(is) com o objeto e com a complexidade dos

Servigos.

Podera ser exigida comprovacgao de experiéncia minima na gestdo de mao de
obra terceirizada, considerando quantitativo compativel com parcela relevante

do objeto, sem restringir indevidamente a competitividade.

Para funcbes regulamentadas ou que exijam habilitacdo especifica, a
contratada devera comprovar, antes da alocacdo do trabalhador, a
qualificacdo individual, registro profissional, habilitacdo, certificado ou

documento equivalente, quando aplicavel.

A empresa deverd manter, durante toda a execuc¢do contratual, as condicées
de habilitacdo e regularidade exigidas para o credenciamento, apresentando
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os documentos sempre que solicitado pela Administracao.

11.DA MEDICAO, DO RECEBIMENTO E DO PAGAMENTO

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

A medicdo dos servicos serd realizada mensalmente, com base na efetiva
disponibilizacdo dos postos de trabalho, frequéncia, cobertura da jornada,
substituicbes realizadas, ocorréncias registradas e comprovagao do

cumprimento das obrigacfes contratuais.

A contratada devera apresentar, para fins de liquidacdo e pagamento, nota
fiscal/fatura, relatério mensal de execucao, folha de frequéncia ou controle
equivalente, relacdo nominal dos trabalhadores alocados, comprovantes de
pagamento de salarios, vale-transporte, vale-alimentagcdo ou beneficios
aplicaveis, recolhimento de FGTS, INSS, encargos e demais documentos

previstos no edital e no contrato.

O pagamento ficara condicionado ao atesto da fiscalizagdo, a comprovacao da
regularidade da execucédo e ao cumprimento das obrigagbes trabalhistas,

previdenciarias e fiscais pertinentes.

Serao objeto de glosa os postos nao cobertos, faltas sem substituicéo, atrasos,
auséncia de comprovacgao documental, descumprimento de jornada, execugao
insatisfatoria ou qualquer parcela ndo executada conforme as condicdes

contratuais.

O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal do contrato mediante
conferéncia da execucdo mensal, e o recebimento definitivo sera realizado

apos verificacdo da conformidade dos servi¢cos e da documentacéo exigida.

Horas extras e diarias, quando autorizadas, serdo medidas em relatorio
proprio, com identificacdo do trabalhador, data, motivo, unidade demandante,

autorizacdo prévia e comprovacgao da efetiva execucéao.
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12.DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

Executar os servicos conforme as condicOes estabelecidas no edital, neste

Termo de Referéncia, no contrato e nas ordens de servico.

Disponibilizar trabalhadores em nuamero, fungéo, perfil e jornada compativeis

com 0s postos contratados.

Manter preposto/supervisor responsavel pela gestdo operacional,
comunicacdo com a Administragéo, solugcéo de ocorréncias e organizacao de

substituicdes.

Selecionar, contratar, treinar, supervisionar, remunerar e substituir o0s

trabalhadores sob sua responsabilidade exclusiva.

Pagar pontualmente salarios, adicionais, encargos, beneficios, tributos e

demais obrigacdes legais e convencionais.

Fornecer uniformes, crachas, equipamentos de protecdo individual e

orientacdes de seguranca do trabalho.

Substituir trabalhadores ausentes, afastados, desligados ou considerados

inadequados pela fiscalizacdo, nos prazos previstos.

Manter sigilo sobre informagdes, documentos e dados acessados em razao da
execucao dos servicos, observada a Lei Geral de Protecédo de Dados quando

aplicavel.

Responder por danos causados a Administracdo ou a terceiros por acao ou

omissao de seus empregados, prepostos ou representantes.
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12.10. Apresentar mensalmente a documentacdo exigida para comprovagao de
regularidade trabalhista, previdenciéria e fiscal.

12.11. Manter as condi¢des de habilitacdo durante toda a execucéo contratual.

12.12. Nao transferir, ceder ou subcontratar o objeto, total ou parcialmente.

13.DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

13.1. Designar gestor e fiscais do contrato, observadas as competéncias legais e

administrativas.

13.2. Emitir ordens de servico, definir locais de execucdo, jornadas, rotinas e

prioridades conforme necessidade das Secretarias.
13.3. Fiscalizar a execucao contratual, registrando ocorréncias, glosas, solicitacdes

de substituicdo e conformidade dos servigos.

13.4. Efetuar o pagamento das parcelas regularmente liquidadas, observadas as
condicbes contratuais, a disponibilidade financeira e a comprovagao da

execucao.

13.5. Prestar a contratada as informacfes necesséarias a adequada execucao dos

Servigos.

13.6. Evitar ingeréncia direta na gestdo dos empregados da contratada,

preservando a natureza da terceirizacao licita.

13.7. Notificar a contratada sobre falhas, irregularidades, descumprimentos ou
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13.8.

necessidade de ajustes na execucao.

Aplicar sang0es, glosas e demais medidas administrativas cabiveis em caso

de descumprimento contratual.

14.DO MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

A gestéo contratual sera exercida por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, cabendo-lhe acompanhar a execucado, controlar
prazos, avaliar documentos, coordenar fiscais setoriais e propor medidas

administrativas necessarias.

A fiscalizagdo podera ser técnica, administrativa e setorial, considerando a
natureza de contrato com dedicacgao exclusiva de mao de obra e a distribuicéo

dos postos em diversas unidades municipais.

O fiscal administrativo dever4d acompanhar especialmente a documentacéo
trabalhista, previdenciaria, fiscal e de pagamento dos trabalhadores,
prevenindo riscos de inadimplemento e responsabilizacédo da Administracao.

O fiscal setorial ou responsavel pela unidade devera acompanhar a presenca
do trabalhador, cumprimento da jornada, qualidade da execucao, ocorréncias

diarias e necessidade de substituicdo.

A fiscalizagdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da contratada pela
perfeita execucao dos servicos e pelo cumprimento das obrigacfes legais e

contratuais.

As ocorréncias deverdo ser registradas formalmente, com comunicacdo a
contratada para corre¢cdo, sem prejuizo de glosa, sangdo ou rescisdo

contratual quando cabivel.
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15.DA ESTIMATIVA DE PRECOS, PLANILHA DE CUSTOS, REAJUSTE E
REPACTUACAO

15.1. A estimativa de precos devera ser formalizada em documento préprio do
processo, mediante planilha de custos e formacao de precos, pesquisa de
mercado, consulta a contrata¢des similares, PNCP, bancos oficiais de precos,

convencodes coletivas aplicaveis e demais fontes idéneas.

15.2. A planilha de custos devera contemplar salérios, adicionais, encargos sociais
e trabalhistas, beneficios, insumos, uniformes, equipamentos de protecdo
individual, custos administrativos, tributos, lucro e demais parcelas

necessarias a execucgao.

15.3. Os valores de referéncia do credenciamento serdo previamente fixados pela
Administracdo, cabendo ao interessado aceitar integralmente as condi¢cdes

econdmicas para fins de habilitagéo e futura contratacao.

15.4. Sera admitida repactuacéo dos precos vinculados a méo de obra, desde que
observadas as condic¢des legais e contratuais, especialmente a demonstracao
analitica da variagdo dos custos, a data-base da categoria e o interregno

minimo aplicavel.

15.5. As parcelas ndo vinculadas diretamente a mao de obra poderdo ser
reajustadas por indice previamente definido no edital e no contrato, quando
cabivel, observada a legislacéo aplicavel.

15.6. A Administracdo devera avaliar, em cada prorrogacdo ou repactuacdo, a
vantajosidade da manutencéo contratual, a regularidade da execucdo e a

compatibilidade dos valores com o mercado.
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16.DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

16.1.

16.2.

16.3.

O descumprimento das obrigacbes previstas no edital, neste Termo de
Referéncia, no contrato ou nas ordens de servico sujeitara a contratada as
sancdes previstas na Lei n® 14.133/2021, sem prejuizo de glosas, retengdes,
rescisdo contratual e responsabilizacéo por perdas e danos.

Poderdo ensejar sanc¢des, dentre outras condutas: ndo disponibilizacdo de
postos, auséncia de substituicdo, atraso reiterado, inadimplemento trabalhista,
apresentacao de documento falso, descumprimento de obriga¢des fiscais ou
previdencidrias, abandono da execucéao, subcontratacao indevida, violacao de

sigilo, dano ao patrimonio publico e execucao insatisfatoria.

A aplicacdo de sancbes observara o contraditério, a ampla defesa, a
proporcionalidade, a gravidade da conduta, os prejuizos causados e a

reincidéncia.

17.DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE, SEGURANCA DO TRABALHO E
PROTECAO DE DADOS

17.1.

17.2.

17.3.

A contratada devera orientar seus trabalhadores quanto ao uso racional de
agua, energia, materiais de limpeza, papel e demais recursos utilizados na

rotina das unidades publicas.

Deverao ser observadas as normas de saude e seguranca do trabalho, com
fornecimento e fiscalizacdo do uso de equipamentos de protecao individual,

treinamentos basicos e medidas de prevencao de acidentes.

Quando houver acesso a dados pessoais, documentos administrativos,
informacdes de usuéarios ou registros internos, a contratada devera manter

sigilo e adotar medidas de protecdo compativeis com a Lei Geral de Protecao
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de Dados.

17.4. E vedada a divulgacéo, copia, compartilhamento ou utilizac&o de informacées
obtidas em razdo da execucéo contratual para finalidade diversa da prestacao

dos servicgos.

18.DO PARCELAMENTO E DA FORMA DE CONTRATACAO

18.1. O objeto sera estruturado de forma centralizada, sem parcelamento externo
por Secretaria ou por funcdo, mantendo-se a divisdo interna dos postos de

trabalho para fins de planejamento, execucao, fiscalizacdo e medigao.

18.2. A contratac&o unificada favorece a padronizacdo das rotinas, uniformidade de
fiscalizacdo, controle documental, substituicio de trabalhadores e gestdo
integrada da mao de obra, evitando multiplicidade de contratos e aumento de

custos administrativos.

18.3. A distribuicdo interna dos postos por Secretaria ndo descaracteriza a unidade
do objeto, servindo apenas para dimensionamento e organizacdo da

execucgao.

19.DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

19.1. A contratacdo somente sera formalizada ap6s indicacdo da dotacdo
orcamentaria propria, declaracao de disponibilidade orcamentéria e financeira

e observancia das normas de responsabilidade fiscal aplicaveis.

19.2. As despesas decorrentes dos contratos originados do credenciamento
correrdo a conta das dotacgBes proprias das Secretarias demandantes,

conforme classificacdo orcamentaria indicada pelo setor competente.

Y @0
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20.DO POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

20.1. O presente Termo de Referéncia demonstra a necessidade, a adequacéo e a
viabilidade da contratacao pretendida, considerando a demanda continua das
Secretarias Municipais por mdo de obra de apoio as atividades-meio da

Administracdo Publica Municipal.

20.2. O credenciamento mostra-se compativel com o interesse publico por permitir
a formacdo de cadastro de empresas aptas, assegurar flexibilidade
operacional, reduzir riscos de descontinuidade, ampliar a capacidade de
atendimento e viabilizar contratacbes conforme a demanda efetiva da

Administragéao.

20.3. A contratacdo devera ser conduzida com observancia da Lei n® 14.133/2021,
do Decreto Municipal n® 002/2023, dos principios da Administracédo Publica e
das condigbes estabelecidas no edital, no contrato e neste Termo de

Referéncia.

Palacio José Gonzaga de Queiroga, em Olho d’Agua do Borges/RN, 07 de julho
de 2026

VANESSA FREITAS OLIVEIRA
Secretaria Municipal do Planejamento, da Administracao e das Financas
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