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TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINIGAO DO OBJETO, INCLUIDOS SUA NATUREZA, OS QUANTITATIVOS, O
PRAZO DO CONTRATO E, SE FOR O CASO, A POSSIBILIDADE DE SUA
PRORROGAGAO (ART 13°, § 1°, INCISO I)

1.1 Constitui objeto da presente contratagdo a prestacao de servigos continuados de
recepgao, com dedicagcao exclusiva de méao de obra, mediante a disponibilizagdo de
até 05 (cinco) postos de Recepcionista, em jornada de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, destinados ao atendimento das necessidades das Unidades Administrativas
do Municipio de Cariacica, conforme as demandas da Administracdo, observadas as
especificagdes, quantitativos, condicbes de execucao e demais exigéncias estabelecidas

neste Termo de Referéncia.

1.2 Os postos de trabalho deverdo ser executados conforme as especificacoes

constantes da tabela abaixo:

Item Especificagdao do servigo Unid. Qtd. Postos

Posto de Recepcionista,
1 44 horas de segunda a sexta- Més 12 5

feira.

1.3 A contratagao possui natureza de servigo continuo, com dedicagao exclusiva de mao
de obra, nos termos do inciso XVI do art. 6° da Lei Federal n® 14.133/2021, sendo
indispensavel a continuidade das atividades administrativas desenvolvidas pelo

Municipio de Cariacica.

1.4 O prazo inicial de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contado da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado sucessivamente, observado o limite previsto nos arts.
106 e 107 da Lei Federal n® 14.133/2021, desde que demonstradas a vantajosidade para

a Administragao e a existéncia de disponibilidade orgamentaria.
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1.5 O objeto caracteriza-se como servico comum, por possuir padrdes de desempenho e
qualidade objetivamente definidos neste Termo de Referéncia, sendo amplamente
ofertado no mercado por empresas especializadas, permitindo o julgamento das

propostas mediante critérios objetivos.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO, QUE CONSISTE NA REFERENCIA AOS
ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES CORRESPONDENTES OU, QUANDO NAO
FOR POSSIVEL DIVULGAR ESSES ESTUDOS, NO EXTRATO DAS PARTES QUE
NAO CONTIVEREM INFORMAGOES SIGILOSAS (ART 13°, § 1°, INCISO II).

2.1 A presente contratagdo encontra-se fundamentada no Estudo Técnico Preliminar -
ETP elaborado para subsidiar o planejamento da contratacdo, em atendimento as

disposicoes da Lei Federal n® 14.133/2021 e da regulamentagao municipal aplicavel.

2.2 O estudo identificou a necessidade de assegurar o adequado atendimento ao publico
nas unidades da Administracao Municipal, considerando o fluxo continuo de servidores,
fornecedores, prestadores de servigcos, autoridades, visitantes e municipes que

diariamente demandam acesso aos servigos publicos disponibilizados pelo Municipio.

2.3 Durante a fase de planejamento, foram analisados os aspectos técnicos, operacionais
e econdmicos relacionados a necessidade apresentada, bem como as alternativas
disponiveis para seu atendimento. Verificou-se que os servigos de recepcao constituem
importante instrumento de apoio administrativo, contribuindo para a organizagdo dos
atendimentos, orientacdo inicial dos usuarios, encaminhamento aos setores

competentes, controle dos fluxos de pessoas e melhoria da comunicagao institucional.

2.4 A auséncia de estrutura adequada para execuc¢ao dessas atividades pode ocasionar
aumento do tempo de espera, desorganizagao dos fluxos de atendimento, dificuldades
de orientagao ao publico e sobrecarga de servidores que exercem atividades finalisticas
ou estratégicas, comprometendo a eficiéncia administrativa e a qualidade dos servigos

ofertados a populagao.

2.5 Os estudos realizados concluiram que a contratagdo de servigos continuados de
recepgao, mediante disponibilizagdo de profissionais qualificados, apresenta-se como

solucdo adequada, eficiente e economicamente compativel com a necessidade
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identificada, observados os principios da eficiéncia, continuidade do servigo publico,

economicidade, razoabilidade, planejamento e interesse publico.

2.6 Diante das conclusdes constantes do ETP, resta demonstrada a conveniéncia e a
oportunidade da contratagdo pretendida, recomendando-se o0 prosseguimento do

procedimento licitatorio para selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragao.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO, CONSIDERADO TODO O CICLO DE

VIDA DO OBJETO (ART 13°, § 1°, INCISO IlI)

3.1 A solucéo consiste na contratacdo de empresa especializada para a prestacao de
servigcos continuados de recepg¢ao, com dedicacido exclusiva de méo de obra, visando
atender as necessidades das unidades administrativas do Municipio de Cariacica que

realizam atendimento ao publico de forma permanente e continua.

3.2 A contratacao tem por finalidade assegurar o adequado acolhimento, orientagdo inicial
e encaminhamento de servidores, fornecedores, prestadores de servigos, autoridades,
visitantes e municipes aos setores competentes, contribuindo para a organizacdo dos
fluxos de atendimento, melhoria da comunicagao institucional e maior eficiéncia na

prestacao dos servigcos publicos.

3.3 Os profissionais disponibilizados deverdo executar atividades relacionadas a
recepcao e atendimento ao publico, compreendendo, entre outras atribuicbes, a
identificacdo e orientagdo dos usuarios, organizagdo do fluxo de atendimento,
atendimento telefénico, recepgdo e encaminhamento de documentos, registro de
informacoes em sistemas e formularios, prestagao de informacgdes institucionais basicas,
organizacao das areas de recep¢ao e demais atividades correlatas compativeis com a

funcgéo.

3.4 A solugdo contempla todas as etapas necessarias a adequada execugao do objeto
durante seu ciclo de vida, abrangendo o planejamento da contratagcédo, a selecdo da
proposta mais vantajosa mediante procedimento licitatorio, a mobilizagdo dos recursos
humanos pela contratada, a execug¢do continua dos servigos, o acompanhamento e

fiscalizagao contratual, a avaliagdo dos resultados obtidos e o encerramento contratual.
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3.5 Durante a fase de mobilizagdo, a contratada devera promover o recrutamento,
selecao, contratacdo, capacitacédo e alocacéo dos profissionais necessarios a execucao
dos servigos, observando os requisitos minimos de qualificacdo estabelecidos neste
Termo de Referéncia. Devera, ainda, fornecer uniformes, crachas de identificacdo e

demais recursos indispensaveis ao desempenho das atividades.

3.6 Na fase de execucédo contratual, a contratada sera responsavel pela manutengao dos
postos de trabalho contratados, assegurando a continuidade dos servigos durante toda a
vigéncia contratual, inclusive mediante substituicdo imediata dos profissionais ausentes
por motivo de férias, afastamentos legais, licencas ou faltas, sem prejuizo a regular

prestacao dos servicos.

3.7 A gestado e fiscalizagdo da execugdo contratual serdo realizadas por servidores
formalmente designados pela Administragdo, competindo-lhes acompanhar a qualidade
dos servigos prestados, verificar o cumprimento das obrigagdes contratuais, atestar a
execucao dos servicos e adotar as medidas necessarias para correcdo de eventuais

inconformidades.

3.8 A contratada permanecera integralmente responsavel pelo cumprimento de todas as
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, ftributarias e demais encargos
decorrentes da execugdo do contrato, bem como pela supervisdo de seus empregados,
nao havendo vinculo empregaticio entre os profissionais alocados e a Administragédo

Municipal.

3.9 Ao término da vigéncia contratual, a contratada deverd promover a adequada
desmobilizag&do dos postos de trabalho e cumprir todas as obrigacdes legais e contratuais
decorrentes do encerramento da contratagdo, assegurando a transicdo dos servigos de

forma organizada e sem prejuizo a continuidade do atendimento ao publico.

3.10 Dessa forma, a solugao proposta visa garantir a adequada prestagédo dos servigos
de recepcao nas unidades municipais, proporcionando maior organizagdo dos
atendimentos, melhoria na experiéncia dos usuarios dos servigos publicos, otimizagao

das atividades administrativas e fortalecimento dos principios da eficiéncia, continuidade
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do servico publico, economicidade e interesse publico, previstos na Lei Federal n°
14.133/2021.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (ART 13°, § 1°, INCISO IV)
4.1 Habilitagao

Além das exigéncias relativas a habilitacdo juridica, regularidade fiscal, social e
trabalhista previstas na Lei n° 14.133/2021, a licitante devera atender aos requisitos de
qualificacao técnica e qualificacdo econémico-financeira estabelecidos neste Termo de

Referéncia e no Edital.

4.2 Qualificagao Técnica

4.2.1 Capacidade Técnico-Operacional

4.2.1.1 A licitante devera comprovar aptidao para a execugao de servicos compativeis
com o objeto desta contratagdo, mediante apresentagéo de, no minimo, 01 (um) atestado
de capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove a execucdo satisfatéria de servicos continuados compativeis em

caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto desta contratagéo.

4.2.1.2 Em observancia ao disposto no art. 67, § 2°, da Lei n® 14.133/2021, sera exigida
a comprovacao de capacidade técnico-operacional mediante apresentacido de atestado
(s) de capacidade técnica que demonstre (m) a execug¢do de servigos continuados
compativeis com o objeto desta contratacdo, em quantitativo correspondente a, no
minimo, 50% (cinquenta por cento) do total de postos de trabalho a serem contratados,

sendo admitido o somatdério de atestados para atendimento desse quantitativo.
4.2.1.3 Os atestados deverao conter, no minimo:
| — Identificagdo da pessoa juridica emitente;

Il — Identificacdo da empresa executora dos servicos;
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Il — Descrigao dos servigos executados;

IV — Quantitativo de postos de trabalho executados;

V — Periodo de execug¢ao contratual;

VI — Declaracao de que os servigos foram executados de forma satisfatéria.

4.2.1.4 Serao aceitos atestados referentes a contratos concluidos ou em execugao, desde
que demonstrem experiéncia suficiente para comprovacao da capacidade técnico-

operacional da licitante, observado o disposto no art. 67 da Lei n°® 14.133/2021.

4.2.1.5 Os atestados poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial da licitante,
desde que a unidade responsavel pela execucao contratual pertenca a mesma pessoa

juridica.

4.2.1.6 A Administracdo podera promover diligéncias destinadas a verificacdo da
autenticidade das informacdes constantes dos atestados apresentados, podendo solicitar
documentos complementares, tais como contratos, notas fiscais, ordens de servico,
termos de recebimento ou outros documentos idéneos que comprovem a efetiva

execucgao dos servicos, observado o disposto no art. 64 da Lei n° 14.133/2021.

4.21.7 A contratada devera manter, durante toda a execugdo contratual, preposto
formalmente designado, com poderes para representa-la perante a Administragéo, nos
termos do art. 118 da Lei Federal n° 14.133/2021.

4.3 Qualificagao Econémico-Financeira

4.3.1 A licitante devera apresentar balango patrimonial, demonstrag¢ao do resultado
do exercicio e demais demonstragées contabeis dos 02 (dois) ultimos exercicios
sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem sua boa situagao
econdmico-financeira, vedada sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios,
nos termos do art. 69, inciso |, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

4.3.2 As demonstragdes contabeis deverdo estar devidamente registradas perante o

6rgao competente, quando exigivel, e assinadas por contador legalmente habilitado.
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4.3.3 Para as pessoas juridicas obrigadas a Escrituragdo Contabil Digital — ECD, serao
aceitos os documentos emitidos pelo Sistema Publico de Escrituragao Digital — SPED,
acompanhados do respectivo Recibo de Entrega, dos Termos de Abertura e

Encerramento e das demonstracdes contabeis exigidas pela legislagéo.

4.3.4 As empresas constituidas no exercicio social vigente poderao apresentar balanco

de abertura, devidamente registrado na forma da legislagao aplicavel.

4.3.5 A boa situacdo econdmico-financeira sera demonstrada mediante a apuracédo dos

seguintes indices:

Liquidez Geral (LG)

LG = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) + (Passivo Circulante + Passivo N&o

Circulante)

Liquidez Corrente (LC)

LC = Ativo Circulante + Passivo Circulante

Solvéncia Geral (SG)

SG = Ativo Total + (Passivo Circulante + Passivo N&o Circulante)

Endividamento Total (ET)

ET = (Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante) + Ativo Total

4.3.6 Serao consideradas habilitadas as licitantes que apresentarem, cumulativamente:

| — Liquidez Geral (LG) igual ou superior a 1,00;

Il — Liquidez Corrente (LC) igual ou superior a 1,00;

Il — Solvéncia Geral (SG) igual ou superior a 1,00;

IV — Endividamento Total (ET) igual ou inferior a 0,60.
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4.3.7 Os indices contabeis deverdo ser apresentados mediante memorial de calculo

assinado pelo representante legal da empresa ou por contador legalmente habilitado.

4.3.8 A licitante que apresentar resultado inferior a 1,00 em qualquer dos indices de
Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) ou Solvéncia Geral (SG), ou indice de
Endividamento Total superior a 0,60, devera comprovar patriménio liquido minimo
correspondente a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagao, nos termos do
art. 69, § 4°, da Lei n°® 14.133/2021.

4.3.9 A Administracao podera realizar diligéncias para verificar a autenticidade das
demonstragdes contabeis e das informagdes econdmico-financeiras apresentadas,
observado o disposto no art. 64 da Lei Federal n° 14.133/2021.

4.4 Declaragoes

4.4 A licitante devera apresentar, para fins de habilitacdo, a Declaragao Unificada,
conforme modelo constante do Anexo | deste Termo de Referéncia, contemplando as

seguintes declaracdes:

I — De que esta ciente e concorda com todas as condi¢cbes contidas no Edital e em seus
anexos, bem como de que a proposta apresentada compreende a integralidade dos
custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal,
na legislagao trabalhista, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e
nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua apresentacdo, assumindo

inteira responsabilidade pela execugao do objeto;

Il — De que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, nem menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condigao
de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da

Constituicao Federal,

lll — de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoas com deficiéncia e

para beneficiarios reabilitados da Previdéncia Social, quando aplicavel, na forma do art.
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93 da Lei Federal n® 8.213/1991, observado o disposto no art. 63, inciso |V, da Lei Federal
n°® 14.133/2021;

IV — De inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administracao

Publica, comprometendo-se a comunicar eventual fato superveniente;

V — De que possui pleno conhecimento das informagdes, das condicbes e das

peculiaridades necessarias a execuc¢ao do objeto.
4.5 Da Planilha de Custos e Formagao de Pregos

4.5.1 A proposta comercial devera ser acompanhada da Planilha de Custos e Formagao
de Precgos, conforme modelo constante do Anexo IV deste Termo de Referéncia,

devidamente preenchida pela licitante.

4.5.2 A Planilha de Custos e Formacgao de Precos devera contemplar todos os custos
necessarios a execugao do objeto, incluindo remuneragao, beneficios, encargos sociais
e trabalhistas, insumos, custos indiretos, despesas administrativas, lucro e tributos,

observando a legislagao vigente e a Convengéao Coletiva de Trabalho aplicavel.

4.5.3 A licitante sera responsavel pela correta composicao dos custos apresentados, nao
sendo admitida a incluséo posterior de despesas que deveriam ter sido consideradas na

elaboracao da proposta.

4.5.4 A Administragdo podera promover diligéncias para verificar a consisténcia da
Planilha de Custos e Formacao de Precos e solicitar esclarecimentos ou documentos

complementares, observado o disposto no art. 64 da Lei Federal n° 14.133/2021.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO, QUE CONSISTE NA DEFINICAO DE
COMO O CONTRATO DEVERA PRODUZIR OS RESULTADOS PRETENDIDOS
DESDE O SEU INICIO ATE O SEU ENCERRAMENTO (ART 13°, § 1°, INCISO V);

5.1 Execugao dos Servigos

511 A execugao do objeto devera assegurar a prestagdo continua, eficiente,

padronizada e adequada dos servigos de recepgao, garantindo atendimento organizado,
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cordial e de qualidade aos usuarios dos servigos publicos municipais, contribuindo para

o regular funcionamento das unidades administrativas atendidas.

5.1.2 Os servigos serao executados sob o regime de dedicag&o exclusiva de mao de obra,
observadas as especificacbes deste Termo de Referéncia, da Convencao Coletiva de

Trabalho aplicavel e da legislagdo vigente.
5.2 Regime de Execugao

5.2.1 Os servigos serao executados de forma continua, mediante dedicagao exclusiva de
mao de obra, conforme quantitativos, jornadas e locais definidos pela Administracao.

5.2.2 Apos a emissao da Ordem de Servico, a CONTRATADA devera providenciar a
disponibilizacdo dos profissionais necessarios a execug¢ao contratual, responsabilizando-
se integralmente pelo recrutamento, selecdo, contratacdo, treinamento, substituicio,

supervisao, gerenciamento e administracdo da mao de obra empregada.

5.2.3 Compete exclusivamente a CONTRATADA o cumprimento das obrigactes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais, tributarias e demais encargos decorrentes da
execugcdo contratual, inexistindo vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA e a CONTRATANTE.

5.2.4 Para a presente contratacdo sera adotado como referéncia o cargo de
Recepcionista, previsto na Convengao Coletiva de Trabalho vigente celebrada entre o
Sindicato das Empresas de Asseio e Conservacdo do Estado do Espirito Santo —
SEACES e o Sindicato dos Trabalhadores em Empresas Prestadoras de Servigos de
Asseio, Conservacgdo, Limpeza Publica, Urbana e Privada, Conservagdo de Areas
Verdes, Aterros Sanitarios, Transbordos, Portarias e Recepg¢des no Estado do Espirito
Santo — Sindilimpe/ES, ou outra norma coletiva que venha a substitui-la durante a

execugao contratual.

5.3 Requisitos Minimos dos Profissionais

Os profissionais disponibilizados deverao atender, no minimo, aos seguintes requisitos:
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| — Possuir idade minima de 18 (dezoito) anos;
Il — Possuir ensino médio completo;

lIl — possuir conhecimentos basicos de informatica compativeis com as atividades da
funcao;

IV — Possuir boa comunicacéo interpessoal e capacidade de atendimento ao publico;

V — Apresentar postura compativel com o ambiente institucional.

5.4 Jornada de trabalho

5.4.1 Os postos de recepcao serdo executados em jornada de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, distribuidas de segunda a sexta-feira, observados os horarios de

funcionamento de cada unidade administrativa e os intervalos previstos na legislagéo

trabalhista e na Convengao Coletiva de Trabalho.

5.4.2 A Administracdo podera promover ajustes nos horarios de entrada e saida dos
profissionais, sempre que necessario ao interesse publico, desde que preservada a

jornada contratada e observadas as normas legais e convencionais aplicaveis.

5.5 Inicio da execugédo dos servigos

5.5.1 ACONTRATADA devera disponibilizar todos os profissionais no prazo estabelecido
na Ordem de Servigo, devidamente capacitados, uniformizados, identificados mediante

cracha funcional e aptos ao desempenho das atividades.
5.6 Substituicoes e Cobertura dos Postos
5.6.1 A CONTRATADA devera assegurar a cobertura integral dos postos durante toda a

vigéncia contratual.

5.6.2 As auséncias decorrentes de férias, licengas, afastamentos, desligamentos, faltas
ou quaisquer outros motivos deverao ser supridas sem qualquer 6nus adicional para a

Administragao.
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5.6.3 Nos casos de auséncia nao programada, a substituicdo devera ocorrer no menor
prazo possivel, limitado a 01 (uma) hora, contado da ciéncia da ocorréncia, ressalvadas

situacdes excepcionais devidamente justificadas e aceitas pela fiscalizagao.

5.6.4 Nos afastamentos programados, a substituicdo devera ocorrer de forma imediata,

sem solucao de continuidade dos servigos.
5.7 Controle de frequéncia

5.71 A CONTRATADA devera manter sistema de controle de frequéncia dos
empregados, por meio eletrénico ou outro meio legalmente admitido, mantendo os

respectivos registros a disposi¢cao da fiscalizacdo contratual sempre que solicitados.

5.8 Uniformes e identificacao

5.8.1 A CONTRATADA fornecera, sem qualquer custo aos empregados ou a
Administracao, uniformes novos, em perfeito estado de conservagao, compativeis com o

ambiente administrativo institucional, bem como cracha funcional contendo, no minimo:

e Nome do empregado;
o Fotografia;

e Identificacdo da empresa.

5.8.2 O cracha devera permanecer em local visivel durante toda a jornada de trabalho.

5.8.3 Os uniformes deverdo ser substituidos sempre que apresentarem desgaste ou

inadequacao ao uso e, no minimo, a cada seis meses.

5.8.4 A entrega devera ser comprovada mediante recibo assinado pelo empregado.

Categoria Tipo de Uniforme Quant. Anual
Profissional
FEMININO
Camisa Social branca de mangas compridas e/ou 4

curtas, com abotoamento frontal, contendo a
identificacdo da Contratada

Blazer na cor preta 2
Saia, calga comprida ou vestido na cor preta 2
Sapato em couro, na cor preta 2
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Cracha de identificagdo contendo, no minimo, nome do 1
Recepcionista profissional, fotografia e identificacdo da empresa
contratada
MASCULINO
Camisa Social branca de mangas compridas e/ou 4

curtas, com abotoamento frontal, contendo a

identificacdo da Contratada
Blazer na cor preta

Calca comprida na cor preta

Sapato em couro, na cor preta

Cinto em couro, na cor preta

Meia, na cor preta
Cracha de identificacdo contendo, no minimo, nome do
profissional, fotografia e identificagdo da empresa
contratada

S NDNDNDNDDN

5.9 Do Preposto da Contratada
5.9.1 A contratada devera indicar formalmente preposto antes do inicio da execucéo,
com poderes para representa-la perante a Administracao e para adotar providéncias

relativas a execugao do contrato.

5.8.2 O preposto devera atender prontamente as solicitagcdes da fiscalizagao, prestar
esclarecimentos sobre a execugcdo dos servicos, faturas e documentacao

apresentada, bem como adotar medidas para correcao de falhas.

5.10 Remanejamento dos postos

5.9.1 A Administracdo podera remanejar os postos de trabalho entre unidades
administrativas localizadas no Municipio de Cariacica, sempre que necessario ao
interesse publico, desde que mantidas as condi¢des originalmente contratadas e sem

alteragao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

5.11 Atividades dos Recepcionistas

e Compete aos profissionais:

e Apresentar-se devidamente uniformizados e identificados;

e Recepcionar, acolher, orientar e encaminhar usuarios, servidores, autoridades,
fornecedores e visitantes;

e Prestar informagdes institucionais basicas;

¢ Organizar o fluxo de atendimento;

¢ Realizar atendimento telefénico quando solicitado;
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Registrar informacdes em sistemas, planilhas e formularios;

Organizar filas e observar o atendimento prioritario previsto em lei;

Auxiliar no controle de acesso de visitantes, sem exercer atividades tipicas de
vigilancia patrimonial;

Receber e encaminhar documentos e correspondéncias;

Comunicar imediatamente ocorréncias relevantes;

Manter organizada a area de recepgao;

Preservar o sigilo das informacgdes as quais tiver acesso;

Tratar dados pessoais eventualmente acessados em conformidade com a Lei n°
13.709/2018 (LGPD);

Executar outras atividades correlatas compativeis com a funcao.

5.12 Padrao de Atendimento

Os profissionais deverao atuar observando os seguintes principios:

Cordialidade;

Urbanidade;

Etica profissional;

Discricao;

Organizacgao;

Responsabilidade;

Comprometimento;

Boa comunicacéo verbal;

Respeito aos usuarios;

Observancia das prioridades legais de atendimento;

Zelo pela imagem institucional da Administragao.

5.13 Prestacao de Dados Pessoais

A CONTRATADA devera assegurar que seus empregados observem integralmente as
disposicbes da Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —
LGPD), responsabilizando-se por qualquer tratamento inadequado de dados pessoais

realizado durante a execugao contratual.
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5.14 Encerramento da execug¢ao contratual

5.14.1 Ao término da vigéncia contratual, por qualquer motivo, a CONTRATADA devera
promover a adequada desmobilizagdo dos postos de trabalho, adotando todas as
providéncias necessarias ao encerramento da execu¢ao dos servigos, sem prejuizo da

continuidade das atividades até o ultimo dia de vigéncia do contrato.

5.14.2 A CONTRATADA permanecera responsavel pelo cumprimento de todas as
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, tributarias e demais encargos
decorrentes da execugdo contratual, inclusive aqueles que subsistirem apds o

encerramento da vigéncia do contrato, na forma da legislagao aplicavel.

5.14.3 Quando solicitado pela CONTRATANTE, a CONTRATADA devera colaborar com
0 processo de transicdo para eventual nova contratacao, fornecendo as informagdes
necessarias a continuidade da prestacdo dos servicos e adotando as medidas de
cooperacao pertinentes, de modo a evitar a interrupgéo dos servigos publicos e prejuizos

a Administragao.

5.14.4 O encerramento da execucdo contratual ndo exime a CONTRATADA da
responsabilidade pela reparagdo de eventuais danos causados a Administracdo ou a
terceiros durante a execugdo do contrato, nem do cumprimento das obrigagcdes cuja

exigibilidade permanega apés a extingao contratual, nos termos da legislagao vigente.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO, QUE DESCREVE COMO A EXECUGAO
DO OBJETO SERA ACOMPANHADA E FISCALIZADA PELO ORGAO (ART 13°, § 1°,
INCISO VI)

6.1 Gestao e Fiscalizagdao da Execugao Contratual

6.1.1 A execugao do contrato sera acompanhada e fiscalizada por gestor e fiscal do
contrato, ou por seus respectivos substitutos, formalmente designados pela autoridade
competente, observadas as disposigdes da Lei n° 14.133/2021 e do Decreto Municipal n°
295, de 22 de dezembro de 2021.
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6.1.2 As atribuicbes do gestor e do fiscal do contrato serdo exercidas na forma
estabelecida no Decreto Municipal n® 295/2021, competindo-lhes acompanhar, controlar,
fiscalizar e adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das obrigacoes

contratuais.
6.2 Acompanhamento da Execug¢ao

6.2.1 A fiscalizacdo podera realizar inspecdes, solicitar documentos, promover reunides
e adotar as medidas necessérias para verificar o fiel cumprimento das obrigagbes

contratuais.

6.2.2 A CONTRATADA devera atender as determinacdes da fiscalizagdo e sanar as
irregularidades apontadas no prazo fixado pela Administragao, sem prejuizo da aplicagcao

das sancoes cabiveis.
6.3 Medicao e Recebimento dos Servigos

6.3.1 A medicao dos servicos sera realizada mensalmente pelo Fiscal do Contrato,
considerando os postos efetivamente executados e o cumprimento das obrigagbes

previstas neste Termo de Referéncia.

6.3.2 O recebimento dos servigos ficara condicionado ao ateste do Fiscal do Contrato e
ao cumprimento das condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia, no contrato e

na legislagao aplicavel.
6.4 Designacao do Gestor e Fiscal do Contrato

A gestao e a fiscalizagao do contrato seréo exercidas pelos seguintes servidores:

GESTOR DO CONTRATO FISCAL DO CONTRATO

Servidor: Caliane Nimmer Silvério Morellato Servidor: Inauria Martins dos Santos Rezende

Cargo: Subsecretaria de Gestdo Administrativa Cargo: Coordenadora de Pessoal
Terceirizado

Matricula: 113.629 Matricula: 117.957

Telefone: (27) 3354-5932 Telefone: (27) 3354-5806

E-mail: caliane.morellato@cariacica.es.gov.br E-mail: inauria.rezende@cariacica.es.gov.br

6.5 Das Obrigacdes da Contratante

6.5.1 Disponibilizar a Contratada as informagdes, orientagdes e condigbes necessarias

ao adequado inicio e a regular execugao dos servigos.
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6.5.2 Permitir o acesso dos empregados da Contratada as dependéncias onde os

servicos serdo executados, observadas as normas internas de seguranca e identificagao.

6.5.3 Disponibilizar, quando de sua responsabilidade, mobiliario, equipamentos, sistemas

e demais recursos necessarios a execugao dos servigos.

6.5.4 Acompanhar, fiscalizar e avaliar continuamente a execugéo contratual, verificando

a qualidade dos servigos prestados e o cumprimento das obrigagbes assumidas.

6.5.5 Comunicar formalmente a Contratada qualquer irregularidade verificada durante a

execucao dos servigos, fixando prazo para sua regularizagdo, quando cabivel.

6.5.6 Exigir a substituicdo de empregado que apresente conduta incompativel com o
ambiente de trabalho, desempenho insatisfatorio, descumprimento das obrigagdes
contratuais ou cuja permanéncia seja considerada inconveniente ao interesse da

Administragao.

6.5.7 Atestar a efetiva prestacao dos servicos, desde que executados em conformidade

com as condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.5.8 Exigir, para fins de liquidagdo da despesa e pagamento, a apresentagao da

documentacido comprobatéria prevista neste Termo de Referéncia.

6.5.9 Proceder a glosa dos valores correspondentes aos servicos nao prestados,
especialmente nas hipoteses de auséncia de profissional sem a devida substituicao,
posto de trabalho descoberto, descumprimento da jornada contratada ou qualquer outra
situagdo que caracterize a inexecugao total ou parcial do objeto, sem prejuizo da

aplicacéo das san¢des administrativas cabiveis.

6.5.10 Efetuar o pagamento a Contratada na forma e nos prazos estabelecidos no

contrato, observadas as condi¢des para liquidagdo da despesa.

6.5.11 Aplicar a Contratada as penalidades previstas na legislagdo, neste Termo de

Referéncia e no contrato, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.
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6.5.12 Nao permitir que os empregados da Contratada executem atividades diversas
daquelas previstas neste Termo de Referéncia, nem estabelecer relacdo de subordinacao

direta entre servidores publicos e empregados terceirizados.

6.6 Das Obrigacdes da Contratada

6.6.1 Executar os servicos de forma continua, eficiente e ininterrupta, observando as
especificagdes, quantitativos, jornadas de trabalho e demais condi¢cdes estabelecidas

neste Termo de Referéncia.

6.6.2 Disponibilizar profissionais qualificados e em numero suficiente para o integral
atendimento dos postos contratados, responsabilizando-se pela sele¢ao, contratacio,

treinamento, supervisdo e administracao de seus empregados.

6.6.3 Manter todos os postos de trabalho devidamente ocupados durante toda a vigéncia
contratual, promovendo a substituicdo imediata dos empregados ausentes por motivo de
férias, licengas, afastamentos legais, faltas, desligamentos ou quaisquer outras

ocorréncias.

6.6.4 Designar preposto para representa-la perante a Contratante durante toda a

execucgao contratual.

6.6.5 Fornecer, sem qualquer 6nus aos empregados, uniformes, crachas de identificagao
e demais acessorios previstos neste Termo de Referéncia, mantendo-os em perfeitas

condic¢bes de uso.

6.6.6 Cumprir a legislagao trabalhista, previdenciaria, tributaria, fiscal e demais normas
aplicaveis, responsabilizando-se exclusivamente pelos encargos decorrentes da

contratagdo de seus empregados.

6.6.7 Efetuar o pagamento dos salarios, férias, décimo terceiro salario, vale-transporte,
vale-alimentagdo e demais direitos trabalhistas e beneficios previstos em lei ou em

Convencao Coletiva de Trabalho, dentro dos prazos legais.
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6.6.8 Recolher regularmente o FGTS, as contribuicbes previdenciarias e os demais

encargos sociais incidentes sobre a folha de pagamento.

6.6.9 Cumprir integralmente a Convencao Coletiva de Trabalho vigente durante toda a
execugao contratual, promovendo as adequagbes decorrentes de sua renovagéo,

observado o regramento legal aplicavel as repactuagoes.

6.6.10 Manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condicbes de habilitacdo e

qualificacao exigidas na licitagao.

6.6.11 Apresentar mensalmente, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, toda a
documentagdo comprobatéria exigida neste Termo de Referéncia para fins de

fiscalizacao, liquidagdo da despesa e pagamento.

6.6.12 Controlar a frequéncia, assiduidade e pontualidade de seus empregados,

disponibilizando essas informacdes a fiscalizagdo sempre que solicitado.

6.6.13 Atender prontamente as determinagdes do gestor e do fiscal do contrato,

promovendo a imediata correg¢do das falhas apontadas.

6.6.14 Substituir, no prazo estabelecido pela fiscalizagado, empregado cuja permanéncia
seja considerada inconveniente ou que apresente conduta incompativel com o ambiente

de trabalho ou desempenho insatisfatorio.

6.6.15 Responder integralmente pelos danos causados a Administracdo ou a terceiros,

decorrentes de agdo ou omissao de seus empregados.

6.6.16 Manter sigilo sobre documentos, informacgdes e dados pessoais obtidos em razao
da execugao contratual, observando a Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protegéo
de Dados (LGPD).

6.6.17 Nao utilizar o nome, a imagem ou quaisquer informagdes da Administragédo para

fins de publicidade ou divulgagdo sem autorizagao expressa da Contratante.
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6.6.18 Nao ceder, transferir ou subcontratar, total ou parcialmente, o objeto contratado,
salvo nas hipdteses admitidas pela legislagdo e previamente autorizadas pela

Contratante.

6.6.19 Comunicar imediatamente ao gestor ou fiscal do contrato qualquer fato que possa

comprometer a execugao dos servigos.

6.6.20 Arcar integralmente com todos os custos necessarios a execugdo do objeto,
inclusive aqueles relacionados a mao de obra, encargos sociais, tributos, uniformes,

identificacao funcional, treinamentos e demais despesas decorrentes da contratagio.

6.6.21 Observar as normas de seguranca e saude no trabalho aplicaveis, promovendo as

medidas preventivas necessarias a prote¢cao de seus empregados.

6.6.22 Nao vincular o pagamento dos salarios e demais obriga¢des trabalhistas de seus
empregados ao pagamento das faturas pela Contratante, permanecendo responsavel

pelo cumprimento tempestivo dessas obrigacdes.

6.6.23 Promover, ao término da vigéncia contratual, a adequada desmobilizacdo dos
postos de trabalho e cumprir todas as obrigagdes legais, trabalhistas e contratuais

decorrentes do encerramento da contratacgéo.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO) ART 13, § 1°, INCISO

7.1 Da Medicao dos Servicos

7.1.1 A medicdo dos servigos sera realizada mensalmente pelo fiscal do contrato,
mediante verificacdo da efetiva execugao dos servigos contratados, da disponibilidade
dos postos de trabalho, do cumprimento das jornadas estabelecidas, da observancia das
especificagdes constantes deste Termo de Referéncia e do atendimento as demais

obrigagdes contratuais.

7.1.2 Somente serdo considerados para fins de pagamento os servigos efetivamente

executados e devidamente atestados pelo fiscal do contrato.
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7.1.3 A constatagao de postos descobertos, faltas ndo substituidas, execucao parcial dos
servicos ou quaisquer outras irregularidades poderdao ensejar glosa proporcional dos
valores devidos, sem prejuizo da aplicagdo das sangbes administrativas previstas na

legislagdo, no contrato e neste Termo de Referéncia.

7.2 Da Documentacao para Liquidagado da Despesa

7.21 Para fins de liquidagdo da despesa e pagamento da Nota Fiscal/Fatura, a
CONTRATADA devera apresentar, mensalmente, a documentagcdo referente aos

empregados vinculados a execugao contratual.
7.2.1.1 Documentacao da Medicao

a) Nota Fiscal/Fatura contendo, no minimo, o periodo de medi¢ao, descrigdo dos servigos
executados, numero do contrato, CNPJ da Unidade Gestora e demais informacoes

exigidas pela legislacéo aplicavel;

b) Folha de pagamento dos empregados vinculados a execucdo contratual,

acompanhada do respectivo resumo geral,

¢) Comprovantes bancarios de pagamento dos salarios dos empregados alocados na

execugao do contrato;

d) Controle de frequéncia dos empregados (folha de ponto, relatério eletrénico ou sistema

equivalente);

e) Relacdo nominal dos empregados vinculados a execugao contratual, contendo nome

completo, fungdo, numero do PIS/PASEP, local de trabalho e jornada praticada;

f) Relatdrio mensal de faltas, auséncias, substituicdes e demais ocorréncias relacionadas

aos postos de trabalho;

g) Comprovante de pagamento do vale-transporte, quando devido, acompanhado da

relacdo dos empregados beneficiados;
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h) Comprovante de pagamento do auxilio-alimentagéo, vale-refeicao, ticket alimentagao,
cesta basica ou beneficio equivalente previsto na Convencao Coletiva de Trabalho,

acompanhado da relagao dos empregados beneficiados;

i) Comprovante de pagamento do seguro de vida, quando previsto na Convencgao Coletiva
de Trabalho;

j) Comprovante de fornecimento dos demais beneficios obrigatérios previstos na

Convencéao Coletiva de Trabalho aplicavel a categoria profissional.

7.2.1.2 Documentagao Previdenciaria

a) Guia de Recolhimento do FGTS e respectivos comprovantes de pagamento;

b) Comprovante de transmissao dos eventos ao eSocial relativos aos empregados

vinculados a execucao contratual,

c) DCTFWeb e respectivo comprovante de recolhimento das contribuigdes

previdenciarias;

d) Relatério de fechamento da folha de pagamento extraido do eSocial, quando solicitado

pela fiscalizagao.

7.2.1.3 Regularidade Fiscal e Trabalhista

a) Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa

da Uniao;

b) Certidao Negativa de Débitos perante a Fazenda Estadual;

c) Certidao Negativa de Débitos perante a Fazenda Municipal da sede da CONTRATADA,;

d) Certidao Negativa de Débitos perante o Municipio de Cariacica;

e) Certificado de Regularidade do FGTS — CREF;
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f) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

7.2.1.4 Documentacgao Eventual

Sempre que ocorrerem os respectivos eventos durante a execucéo contratual:

a) Aviso e recibo de férias, acompanhados dos comprovantes de pagamento;

b) Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho — TRCT e comprovantes de quitagdo das

verbas rescisorias;

¢) Comprovante de recolhimento do FGTS rescisério, quando aplicavel;

d) Comprovantes de pagamento das verbas rescisorias e respectivas guias legais;

e) Ficha de registro ou registro eletronico do empregado admitido para substituigéo;

f) Atestado de Saude Ocupacional — ASO, conforme o caso;

g) Relagédo dos empregados admitidos, desligados ou substituidos no periodo.

7.2.1.5 Convencao Coletiva de Trabalho

A CONTRATADA devera observar integralmente a Convencao Coletiva de Trabalho
vigente aplicavel a categoria profissional abrangida pela contratagdo, bem como suas
alteragBes ou instrumento coletivo que venha a substitui-la durante a vigéncia contratual,
assegurando o cumprimento dos pisos salariais, beneficios, adicionais, seguros,

encargos e demais direitos trabalhistas nela previstos.

7.2.1.5.1 Sempre que solicitado pela fiscalizagdo, a CONTRATADA devera apresentar
documentagao que comprove o cumprimento das obrigagdes previstas na Convengao

Coletiva de Trabalho.

7.3 Da Analise da Documentacgao
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7.3.1 O més de referéncia da documentagao prevista nos subitens 7.2 correspondera ao
més imediatamente anterior ao periodo de competéncia da Nota Fiscal/Fatura. Exemplo:
para Nota Fiscal referente ao periodo de 01/05/2026 a 31/05/2026, devera ser

apresentada a documentacao correspondente a competéncia abril/2026.

7.3.2 Recebida a documentacado, a fiscalizagdo procedera a verificagcdo da regular
execucao contratual e do cumprimento das obrigagdes legais, previdenciarias, fiscais,

fundiarias e trabalhistas.

7.3.3 Caso sejam constatadas inconsisténcias, auséncia de documentos ou necessidade
de complementacao de informagdes, a CONTRATADA sera notificada para promover sua

regularizagao.

7.3.4 Enquanto perdurarem as pendéncias apontadas pela fiscalizacao, ficara suspenso
0 prazo para liquidacdo da despesa e pagamento da Nota Fiscal/Fatura, reiniciando-se
sua contagem apos a completa regularizagdo, sem incidéncia de atualizagdo monetaria

nesse periodo.

7.4 Das Retencgoes

7.4.1 Quando houver obrigagdo financeira pendente decorrente de inadimplemento
contratual, aplicacao de penalidade administrativa ou outra hipotese prevista em lei ou no
contrato, a Administracdo podera efetuar a retengdo dos valores correspondentes,

observada a legislagéo vigente.

7.4.2 Serdo objeto de glosa os servicos nao executados, executados parcialmente ou em
desconformidade com as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, bem como
os periodos correspondentes a postos de trabalho descobertos, auséncias de
empregados nao substituidas tempestivamente, atrasos na substituicdo de profissionais
ou quaisquer outras ocorréncias que resultem na prestagado inadequada ou incompleta

dos servigos, sem prejuizo da aplicacdo das sangbes administrativas cabiveis.
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7.4.3 As glosas serdo apuradas pelo fiscal do contrato com base nas ocorréncias
registradas durante o periodo de medicao, devendo constar da meméria de calculo que

subsidiara o pagamento da Nota Fiscal/Fatura.

7.4.4 Caso a Administragdo venha a suportar encargos financeiros decorrentes do atraso
no recolhimento de tributos, contribuicdes previdenciarias ou demais obrigacdes legais
cuja responsabilidade seja da CONTRATADA, os respectivos valores poderdo ser

descontados dos créditos eventualmente devidos, quando legalmente cabivel.

7.5 Da Fiscalizacao das Obrigagoes Trabalhistas

7.5.1 A Administracdo podera solicitar, a qualquer tempo, documentagao complementar
destinada a verificagdo do cumprimento das obriga¢des trabalhistas, previdenciarias,
fundiarias, fiscais e convencionais relativas aos empregados vinculados a execugao

contratual.

7.5.2 A apresentacao da documentacgao prevista neste item nao afasta a responsabilidade
exclusiva da CONTRATADA pelo integral cumprimento de suas obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, tributarias, fiscais e fundiarias, nem transfere a Administragcao qualquer

responsabilidade por sua inadimpléncia.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR (ART 13°, § 1°, INCISO VIII)

8.1 A selecdo da contratada sera realizada por meio de procedimento licitatério, na
modalidade Pregdo, em sua forma eletrénica, nos termos do art. 28, inciso |, da Lei
Federal n® 14.133/2021, por se tratar de servico comum cujos padrées de desempenho
e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especificacbes usuais de
mercado. O modo de disputa adotado sera o aberto e fechado, por proporcionar maior
competitividade entre os licitantes, possibilitando a apresentagdo de lances publicos
sucessivos, seguida de fase de apresentagao de proposta final fechada pelos licitantes
mais bem classificados, favorecendo a obtengdo da proposta mais vantajosa para a

Administracao.
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8.2 O critério de julgamento adotado sera o de menor pre¢o global, considerando o valor
total da contratagdo para o periodo de vigéncia contratual, observadas as exigéncias e

condicbes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no Edital.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO, ACOMPANHADAS, QUANDO
COUBER, DOS PREGOS UNITARIOS REFERENCIAIS, DAS MEMORIAS DE
CALCULO E DOS DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE, COM OS
PARAMETROS UTILIZADOS PARA A OBTENGAO DOS PREGOS E PARA OS
RESPECTIVOS CALCULOS, QUE DEVEM CONSTAR DE DOCUMENTO SEPARADO
E CLASSIFICADO (ART 13°, § 1°, INCISO IX)

9.1 Tabela dos quantitativos:

LBl Valor Mensal | Valor Total
Item Especificacdo do servico Unid. | Qtd. | Unitario Por
posto (5 postos) (12 meses)

Posto de Recepcionista, 44 . R$
! horas de segunda a sexta-feira. Més 12 | R$6.199,69 | R$ 30.998,45 371.981,40

Valor Total da Contratagdo (12 meses): R$ 371.981,40 (trezentos e setenta e um mil, novecentos e
oitenta e um reais e quarenta centavos).

9.2 Dessa forma, considerando a prestacdo dos servicos em 5 (cinco) postos de
recepcionista, pelo periodo de 12 (doze) meses, a estimativa preliminar da contratagao

corresponde a:

e Valor unitario mensal por posto: R$ 6.199,69;
e Valor mensal estimado para os 5 postos: R$ 30.998,45;

e Valor total estimado para 12 meses: R$ 371.981,40.

9.3 A estimativa de precos foi elaborada com base na Tabela de Precos Referenciais para

Servicos Terceirizados — Limpeza, Conservacao e Demais Servicos, homologada pela

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER e vigente para o
exercicio de 2026, adotada como parametro de referéncia em razdo da compatibilidade

do objeto contratado e da inexisténcia de tabela municipal especifica para o servico.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA (ART 13°, § 1°, INCISO X)

10.1

As despesas referentes a esta contratagdo correrdo da seguinte forma:
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Manutenc¢ao da Unidade

Classificagdao Funcional: 04.122.0032.2.0189
Natureza da Despesa: 3.3.90.37.00

Vinculo: 1.500.0000.0000

Dotacgao: 185

Manutencao da Unidade

Classificagdao Funcional: 04.122.0032.2.0189
Natureza da Despesa: 3.3.90.37.00

Vinculo: 1.501.0000.0000

Dotacgao: 185

11. ESPECIFICAGAO DO PRODUTO, PREFERENCIALMENTE CONFORME
CATALOGO ELETRONICO DE PADRONIZAGAO, OBSERVADOS OS REQUISITOS
DE QUALIDADE, RENDIMENTO, COMPATIBILIDADE, DURABILIDADE E
SEGURANCA (ART 13°, § 1°, INCISO XI)

11.1  Seguem as definigdes necessarias:

Item Cédigo do Servigo Especificagdo do servigo

Posto de Recepcionista,

1 2.65.01.0016-2 44 horas de segunda a sexta-feira.

12. INDICAGAO DOS LOCAIS DE ENTREGA DOS PRODUTOS E DAS REGRAS PARA
RECEBIMENTOS PROVISORIO E DEFINITIVO, QUANDO FOR O CASO (ART 13° §
1°, INCISO XiIlI)

12.1  Os locais onde os servigos descritos deverao ser prestados serao:

Item Local Enderego

01 Novo Centro| Avenida Alice Coutinho, s/n, Vera Cruz, Cariacica/ES —
Administrativo CEP 29.141-150.
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02 SEMAD (Palacio| Avenida Mario Gurgel, n°® 2.502, bairro Alto Lage,
Municipal). Cariacical/ES - CEP
29.151.-900.

12.1.1 Os locais de prestacdo do servico poderdo sofrer alteracbes a critério da
CONTRATANTE, entretanto os locais de prestacao de servigo estardo limitados a cidade

de Cariacica.

12.2 Nao sera necessario considerar regras para recebimento provisorio e definitivo do
objeto, visto que se trata de prestacdo do servigo, com dedicagdo de mao de obra
exclusiva, ou seja, o profissional devera ficar a disposicdo da CONTRATANTE no periodo

estipulado.

13. ESPEC[FICAQAO DA GARANTIA EXIGIDA E DAS CONDIGOES DE
MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA, QUANDO FOR O CASO (ART 13°, § 1°,
INCISO XiIli).

13.1 N&o sera necessaria a descrigéo de especificagdo de garantia uma vez que se trata
de prestacao de servigo, ndo sendo, neste caso, possivel a mensuragao de dados para
solicitagdo de garantia, assim como manutencdo e assisténcia técnica do servico

prestado.

14. AVALIAGAO DA NECESSIDADE DE INSERIR COMO OBRIGAGAO DO
CONTRATADO A EXECUCAO DE LOGISTICA REVERSA (ART 13°, § 1°, INCISO XIV)

14.1 Para este tipo de contratagdo, ndo sera necessario considerar a execucao de logistica

reversa.

15. FORMAS, CONDIGOES E PRAZOS DE PAGAMENTO, BEM COMO O CRITERIO
DE REAJUSTE, QUANDO FOR O CASO (ART 13°, § 1°, INCISO XIV):

15.1 O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,

agéncia e conta corrente indicados pela CONTRATADA.
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15.2 Sera considerada como data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria pela CONTRATANTE.

15.3 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da
apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, apos o ateste da prestagao dos servigos pelo
fiscal do contrato e a comprovagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas,

previdenciarias, fiscais e convencionais exigidas neste Termo de Referéncia.

15.4 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, do documento de cobranca
ou de qualquer documentagao exigida para a liquidagdo da despesa, bem como qualquer
circunstancia que impega o processamento do pagamento, este ficara sobrestado até que

a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras necessarias.

15.4.1 Na hipotese prevista no subitem anterior, 0 prazo para pagamento sera reiniciado
a partir da data de regularizacdo da pendéncia, nao acarretando qualquer énus financeiro
para a CONTRATANTE.

15.5 Quando houver atraso no pagamento provocado exclusivamente pela
CONTRATANTE, os valores devidos a CONTRATADA serao atualizados financeiramente

desde a data do vencimento da obrigagao até a data do efetivo pagamento.

15.5.1 Os encargos moratérios serdo calculados mediante a aplicagdo da seguinte

férmula:

EM=1xNx VP

Onde:

| — indice de atualizagdo financeira, calculado pela férmula:
I = (TX/100) + 365

Sendo:

a) EM = Encargos moratorios;
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b) I = indice de atualizag&o financeira;
c) TX = Taxa anual de juros de mora de 6% (seis por cento) ao ano;

d) N = Numero de dias corridos entre a data prevista para pagamento e a data do efetivo

pagamento;
e) VP = Valor da parcela em atraso.

15.5.2 Os encargos moratorios serao devidos exclusivamente em relagéo ao periodo de
atraso imputavel a CONTRATANTE.

15.6 Reajuste dos custos de insumos

15.6.1 Os custos decorrentes de insumos, materiais, uniformes, equipamentos e demais
componentes nao vinculados diretamente a médo de obra poderdo ser reajustados,
mediante solicitagdo da CONTRATADA, observado o interregno minimo de 12 (doze)

meses, contado da data do orgcamento estimado da contratagao.

15.6.2 O reajuste sera calculado com base na variagdo acumulada do indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, divulgado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica — IBGE, ou outro indice oficial que vier a substitui-lo.
15.7 Repactuacao dos custos de mao de obra

15.7.1 Os custos relativos a mao de obra empregada na execugao contratual serdo
atualizados exclusivamente por meio de repactuacéo, observadas as disposi¢cdes do art.
135 da Lei Federal n° 14.133/2021.

15.7.2 A repactuagao sera admitida para adequacao dos custos decorrentes de acordo
coletivo de trabalho, convencao coletiva de trabalho, sentenca normativa, dissidio coletivo

ou alteragao legal que impacte diretamente os custos da contratacao.
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15.7.3 O pedido de repactuacao devera ser formalizado pela CONTRATADA mediante
requerimento fundamentado, acompanhado de planilha analitica de custos e formacgao

de precos atualizada, elaborada nos mesmos moldes da proposta vencedora da licitagio.

15.7.4 O requerimento devera ser instruido com a documentagao comprobatéria do fato
gerador da alteracao dos custos, incluindo, quando aplicavel, acordo coletivo de trabalho,
convencao coletiva de trabalho, sentenga normativa, dissidio coletivo ou outro ato

normativo equivalente.

15.7.5 Para fins de analise do pedido de repactuagcdo, a CONTRATADA devera
apresentar a norma coletiva vigente regularmente registrada perante o Ministério do

Trabalho e Emprego ou em sistema oficial que venha a substitui-lo, quando exigivel.

15.7.6 A primeira repactuagao dos custos decorrentes da mao de obra observara o
interregno minimo de 12 (doze) meses, contado da data-base da categoria profissional

considerada na elaboragao da proposta vencedora.

15.7.7 As repactuagdes subsequentes observardao o interregno minimo de 12 (doze)

meses, contado da data dos efeitos financeiros da ultima repactuacéo concedida.

15.7.8 Observados o0s requisitos legais e contratuais, os efeitos financeiros da
repactuacdo poderdo retroagir a data-base da categoria profissional prevista na
respectiva norma coletiva, desde que o pedido seja formalizado durante a vigéncia do

contrato e ndo tenha ocorrido a preclusao do direito.

15.7.9 Quando a alteragao dos custos decorrer de reajuste do salario-minimo nacional,
piso salarial legal ou outro ato normativo de observancia obrigatéria, os efeitos financeiros
poderao ser reconhecidos a partir da data de vigéncia da respectiva norma, observadas

as disposigdes legais e contratuais aplicaveis.

15.7.10 A auséncia de manifestacdo da CONTRATADA visando a repactuacao até a
celebracdo de termo aditivo de prorrogacdo contratual ou outro ato que importe

concordancia com os precos entdo vigentes podera caracterizar a preclusdo do direito
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em relagdo ao periodo ja transcorrido, observadas as disposi¢des legais e o entendimento

dos 6rgaos de controle.

15.7.11 A repactuagao podera abranger exclusivamente as parcelas da composi¢ao de
custos efetivamente impactadas pelo fato gerador, permanecendo inalteradas as demais

parcelas da proposta.

15.7.12 A concessao da repactuacao dependera da analise técnica da Administracao, da
comprovacao da efetiva variacdo dos custos e da formalizagao por meio de apostilamento

ou termo aditivo, conforme a legislacao aplicavel.

15.7.13 Permanecem asseguradas as hipoteses de revisdo contratual destinadas a
recomposi¢ao do equilibrio econémico-financeiro do contrato, nos casos previstos no art.
124, inciso Il, alinea "d", da Lei Federal n°® 14.133/2021.

15.8 Retencao do Imposto de Renda

15.8.1 A retencdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF incidente sobre os
pagamentos efetuados a CONTRATADA sera realizada pela CONTRATANTE, quando
cabivel, em conformidade com a legislagao tributaria vigente e com o Decreto Municipal

n°® 137/2023 ou outro normativo que venha a substitui-lo.

15.8.2 Quando a CONTRATADA for beneficiaria de isencéo, imunidade, nao incidéncia
ou aliquota zero do Imposto de Renda, devera informar essa condicdo na Nota
Fiscal/Fatura e apresentar a documentagdo comprobatéria exigida pela legislagao
aplicavel, para fins de analise pela CONTRATANTE.

16. JUSTIFICATIVA A RESPEITO DO NAO PARCELAMENTO DO OBJETO, SE FOR
O CASO (ART 14°, INCISO 1)

16.1 O artigo 19 do Decreto Municipal °© 82/2023 elenca que o principio do
parcelamento do objeto devera ser adotado sempre que a sua divisao atender a alguns

requisitos, sen&do vejamos:
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Art. 19 O principio do parcelamento do objeto devera ser adotado sempre que a

sua divisgo:

/ - Seja tecnicamente viavel e economicamente vantajosa;
I - hdo represente perda de economia de escala;
1] - garanta a ampliagdo da competicdo e evite a concentracdo de mercado.

Paragrafo anico. O ndo parcelamento do objeto devera ser devidamente
justificado com a demonstracdo das razbes técnicas, administrativas e

econbmicas que o inviabilize.

16.2 O fracionamento do objeto ndo se mostra vidvel na presente contratagdo, em
virtude das suas caracteristicas e suas obrigatérias interagdes, que impossibilitaram a
atribuicao a diferentes contratadas, eventual responsabilidade por danos ou por defeito
de execugao. Ademais, mostrar-se-ia antieconémico e por demais elevado o custo de
mobilizacdo de diferentes empresas para executar parcelas individuais e distintas dos
servicos, bem como fornecimento dos insumos necessarios da respectiva execugao que

se pretende contratar, caso fosse essa a escolha da Administragao.

16.3 Além das razdes acima descritas, a contratacdo de forma global ensejara o
planejamento e a racionalizagdo do trabalho, a melhor gestdo do contrato, o adequado
cumprimento de prazos e padrdes de qualidade, além da atribuicdo de responsabilidade
pelos servigos executados

16.4 Portodo o exposto, para a contratagdo pretendida, ha de evitar-se o parcelamento
do objeto, adquirindo-se a solu¢do em item unico, para melhor aproveitamento dos

recursos publicos.

17. CRITERIOS DE CONTROLE DA EXECUGAO (ART 14°, INCISO II)

17.1 Os critérios de controle da execugéo contratual para o presente certame licitatério

levardo em consideragao aqueles definidos no item 6.

18. CRITERIOS DE CONTRATAGAO DE MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE
PEQUENO PORTE (ART 14°, INCISO Iil)
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18.1 Para o presente certame, os critérios de contratacdo de microempresas e
empresas de pequeno porte seguirdo aqueles estabelecidos nas legislagcbes vigentes,
sem nenhuma adi¢cdo, desde que a empresa demonstre a capacidade de execugdo do

objeto proposto no presente Termo de Referéncia.

19. CRITERIOS DE SUBCONTRATAGAO (ART 14°, INCISO III)

19.1 Na&o sera admitida a subcontratacado do objeto contratual.

20. CRITERIOS DE ALTERAGAO SUBJETIVA (ART 14°, INCISO V)

20.1. E admissivel a fuso, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos
de habilitacao exigidos na licitagdo original, sejam mantidas as demais clausulas e
condigbes da contratagdo, ndo haja prejuizo a execugao do objeto pactuado e haja a

anuéncia expressa da Administracao a continuidade da contratacao.

21. SANCOES ADMINISTRATIVAS ESPECIFICAS, CONFORME O CASO (ART 14°,
INCISO VI).

21.1 As sangdes administrativas observarao o disposto na Lei Federal n® 14.133/2021
e demais normas aplicaveis. A multa de mora sera calculada sobre o valor mensal da
contratagao correspondente ao(s) posto(s) afetado(s) pela ocorréncia, conforme

os parametros abaixo.

Deixar de:
Deixar de: Multa

| — Fornecer aos empregados os uniformes, crachas e demais acessorios  0,5% por

previstos neste Termo de Referéncia, em perfeitas condi¢des de uso, empregado e por

bem como cumprir as normas de seguranga e saude no trabalho dia, até o limite

aplicaveis. de 50%.

Il — Substituir empregado que nao esteja em condi¢des de prestar os 1,0% por

servigos ou cuja substituicdo tenha sido determinada pela fiscalizagao. empregado e por
dia, até o limite
de 50%.
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Il — Manter o quantitativo minimo de empregados previsto no contrato ou
deixar posto de trabalho descoberto durante a execugao contratual.

IV — Efetuar o pagamento dos salarios, vale-transporte, vale-alimentacao
e demais beneficios trabalhistas previstos em lei ou em convengao
coletiva dentro dos prazos legais.

V — Apresentar, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, a documentacao
comprobatéria da execugdo contratual, compreendendo folha de
frequéncia, contracheques, comprovantes de pagamento de salarios e
beneficios, comprovantes de recolhimento do FGTS e das contribuigbes
previdenciarias, certiddes de regularidade fiscal e trabalhista e demais
documentos exigidos neste Termo de Referéncia.

VI — Apresentar, quando houver desligamento de empregado vinculado
ao contrato, a documentagao comprobatoéria do pagamento das verbas
rescisorias ou da sua regular realocagdo em outro contrato, nos termos
da legislagao trabalhista.

VII — Cumprir os prazos estabelecidos pela fiscalizagdo para atendimento
de diligéncias, apresentagao de esclarecimentos ou regularizagao de
pendéncias relacionadas a execugao contratual.

VIII — Descumprir qualquer outra obrigagao contratual ou disposi¢céo
deste Termo de Referéncia que ndo possua penalidade especifica.

1,0% por
empregado e por
dia, até o limite
de 50%.

1,0% por dia, até
o limite de 50%.

0,2% por
ocorréncia e por
dia, até o limite
de 20%.

0,2% por
ocorréncia e por
dia, até o limite
de 20%.

0,2% por
ocorréncia e por
dia, até o limite
de 20%.

0,2% por
ocorréncia e por
dia, até o limite
de 20%.

22. A MARCA E SIMILARIDADE, QUANDO APLICAVEIS (ART 14°, INCISO
Vi)

22.1 Para a licitagdo em questdo nao devera ser considerado padroes referentes a
marca e similaridade, visto que estamos tratando da prestagao de um servigco, o que

impossibilita tal indicagéo.

23. APADRONIZAGAO (ART 14°, INCISO VIil)

23.1 Nao sera necessario considerar a padronizagdo para o objeto presente na referida
licitacao.
24. DA PARTICIPAGAO DE CONSORCIO NA PRESENTE LICITAGAO

241 No que concerne a participagdo de consorcios constituidos com finalidade
especifica e temporaria, ndo serdo admitidos na presente Licitagao, visto que o objeto

trata de prestacao de servico, que apesar de ser continuo e com dedicacdo de méao de
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obra exclusiva, € um servigo de baixa complexidade, sendo plenamente possivel que
empresas individualmente constituidas adimplam a obrigacdo. Ressalta-se que nédo
vislumbramos complexidade nesta licitagdo que justifique de forma plausivel a
participacdo especial de consoércios. E cedico que essa forma de constituicdo ndo é
dotada de personalidade juridica propria e o dever de cumprir e apresentar o rol de
documentos elencados no Art. 15, incisos de | a V da Lei 14.133/21, o que reforca a
desnecessidade de previsdo de participagdo, pois acarretaria maiores burocracias e

tempo de anélise documental, engessando de certa forma a licitagéo.

25. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO (ART. 48, INCISO 1)

25.1 A presente contratacdo tem por finalidade assegurar a continuidade dos servigos de
recepcdo nas Unidades Administrativas do Municipio de Cariacica, garantindo o
adequado atendimento ao publico, o controle do fluxo de pessoas, o direcionamento de
visitantes e o apoio as atividades administrativas desenvolvidas pelos o6rgdos da

Administracao Municipal.

25.2 Os servigos de recepcao constituem atividade de natureza continua e indispensavel
ao funcionamento das unidades administrativas, por representarem o primeiro contato
entre a Administragdo Publica e os cidadaos, contribuindo para a organizagdo do
atendimento, a prestacdo de informacgdes, o0 encaminhamento dos usuarios aos setores

competentes e a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos municipes.

25.3 A contratacdo de empresa especializada para a prestagao dos servicos permite a
Administragdo concentrar seus esforgos nas atividades finalisticas, assegurando maior
eficiéncia na gestao publica, padronizagao da execugéo dos servigos, disponibilidade de
mao de obra qualificada e substituicao imediata dos profissionais quando necessario, sem

prejuizo a continuidade do atendimento.

25.4 A contratagdo também se justifica pela necessidade de garantir atendimento
humanizado, organizado e eficiente aos cidaddos que diariamente procuram os servigos
publicos municipais, proporcionando maior controle de acesso as dependéncias

administrativas, melhor orientagao aos usuarios, otimizagao dos fluxos internos e suporte
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as rotinas administrativas, contribuindo para a melhoria da qualidade do atendimento ao

publico e da imagem institucional da Administracao Municipal.

25.5 Dessa forma, a contratacdo de empresa especializada para a prestacao de servigos
continuados de recepcdo, com dedicagdo exclusiva de m&o de obra, mostra-se
necessaria para assegurar a continuidade, eficiéncia e qualidade dos servigos prestados
nas Unidades Administrativas, atendendo aos principios da continuidade do servigo

publico, da eficiéncia, da economicidade e do interesse publico.

26. NATUREZA DO SERVICO (ART. 48, INCISO |, alinea a)

26.1 O objeto da presente contratacao consiste na prestagdo de servigos continuados
de recepgao, sob o regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, destinados ao

atendimento das demandas permanentes da Administracdo Municipal.

26.2 A contratacdo possui natureza de servico continuo, tendo em vista que sua
interrupgao comprometeria o regular funcionamento das unidades administrativas, o
atendimento ao publico, o controle do fluxo de acesso as dependéncias da Administracao
e o desenvolvimento das atividades institucionais, evidenciando a necessidade de sua

execugao ininterrupta durante toda a vigéncia contratual.

26.3 A execucdo dos servigos sera realizada mediante dedicagao exclusiva de mao de
obra, caracterizada pela disponibilizagao de profissionais que permanecerao a disposicao
da CONTRATANTE durante toda a jornada contratada, atuando exclusivamente na
execugao dos servigos objeto deste Termo de Referéncia, nos locais, horarios e

condigbes estabelecidos pela Administragao.

26.4 Os empregados disponibilizados pela CONTRATADA deverdo desempenhar suas
atividades exclusivamente nas dependéncias indicadas pela CONTRATANTE,
observando as jornadas de trabalho, os procedimentos operacionais, as normas internas,
os padrdes de qualidade, as orientagdes da fiscalizagao contratual e as demais condi¢des

previstas neste Termo de Referéncia.
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26.5 Em razao da natureza do objeto, a contratagao observara o regime juridico aplicavel
aos servicos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, especialmente
quanto a fiscalizagao da execucéo contratual, ao acompanhamento do cumprimento das
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e fundiarias, bem como as regras de
reajuste, repactuacao e demais disposi¢des previstas na Lei Federal n® 14.133/2021 e na

regulamentacdo municipal pertinente.

27. DESCRIGAO DETALHADA DOS SERVIGOS A SEREM EXECUTADOS, E DAS
METODOLOGIAS DE TRABALHO, NOTADAMENTE A NECESSIDADE, A
LOCALIDADE, O HORARIO DE FUNCIONAMENTO, COM A DEFINIGAO DA ROTINA
DE EXECUGAO (ART. 48, INCISO II)

27.1 Frequéncia e periodicidade da prestacao dos servigos

27.1.1 Os servicos serao prestados de forma continua, mediante dedicacao exclusiva de
mao de obra, durante toda a vigéncia contratual, observados os quantitativos de postos
de trabalho, jornadas, horarios de funcionamento e locais de execucao definidos neste

Termo de Referéncia.

27.1.2 Os postos de trabalho deverdao permanecer integralmente ocupados durante o
horario estabelecido pela CONTRATANTE, competindo a CONTRATADA providenciar
imediatamente a substituicdo dos profissionais ausentes, afastados ou impedidos de

exercer suas atividades, de modo a garantir a continuidade da prestagao dos servigos.
27.2 Rotina de execugdo dos servigos

27.2.1 Os profissionais deverao apresentar-se aos respectivos postos de trabalho
devidamente uniformizados, identificados por meio de cracha funcional e em condigdes

adequadas para o desempenho de suas atribui¢des.

27.2.2 A execugao dos servigos observara as rotinas administrativas estabelecidas pela

CONTRATANTE, competindo aos recepcionistas, entre outras atividades:
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a) recepcionar, identificar e orientar servidores, municipes e visitantes;

b) prestar informacdes de carater geral, observadas as orientagdes da Administragao;

c) realizar o controle de acesso as dependéncias, quando aplicavel;

d) encaminhar visitantes aos setores competentes;

e) atender chamadas telefénicas, quando atribuido ao posto;

f) registrar ocorréncias relacionadas a execugao dos servigos, sempre que solicitado;

g) zelar pelos equipamentos, mobiliarios e materiais colocados a sua disposi¢ao;

h) executar outras atividades compativeis com as atribuicdbes do posto, desde que

relacionadas ao objeto contratado.

27.3 Procedimentos e metodologia de trabalho

27.3.1 A execucgao dos servigos devera observar procedimentos padronizados definidos
pela CONTRATANTE, visando assegurar a qualidade, continuidade, eficiéncia,

urbanidade e seguranca no atendimento ao publico.

27.3.2 A CONTRATADA devera manter supervisdo permanente sobre seus empregados,
responsabilizando-se pela orientagdo, treinamento, acompanhamento das atividades,
controle de frequéncia, substituicdes e demais providéncias necessarias a adequada

execucgao contratual.

27.3.3 Sempre que necessario, os empregados deverao utilizar os sistemas
informatizados, equipamentos e ferramentas disponibilizados pela CONTRATANTE,
observando as normas internas de utilizagdo, seguranca da informacao e sigilo das

informacoes acessadas.

27.4 Deveres e disciplina
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27.4.1 Durante a execugao dos servigos, os empregados da CONTRATADA deverao
observar rigorosamente os deveres funcionais, as normas de conduta e disciplina

estabelecidas neste Termo de Referéncia e as orientagcdes da fiscalizagdo contratual.

27.4.2 Os profissionais deverdo manter postura compativel com o ambiente
administrativo, tratando servidores, autoridades, municipes e demais usuarios com

urbanidade, respeito, discricdo, cordialidade e profissionalismo.

27.4.3 E vedado aos empregados da CONTRATADA utilizar equipamentos, instalagées
ou informagdes da CONTRATANTE para finalidade diversa da execugao contratual, bem
como praticar atos incompativeis com as normas internas da Administragdo ou que

comprometam a regular prestacédo dos servigos.

28. A JUSTIFICATIVA DA RELAGAO ENTRE A DEMANDA E A QUANTIDADE DE
SERVICO A SER CONTRATADA, ACOMPANHADA, NO QUE COUBER, DOS
CRITERIOS DE MEDIGAO UTILIZADOS E DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
QUE SE FIZEREM NECESSARIOS (ART. 48, INCISO IlI)

28.1 O quantitativo descrito no presente Termo de Referéncia teve como base inicial o
numero de postos atualmente contratados por meio do Contrato n® 119/2021, cuja
execugao demonstrou-se adequada para atendimento das demandas existentes a época

de sua formalizagao.

29. A METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA QUALIDADE E ACEITE DOS SERVIGCOS
EXECUTADOS (ART. 48, INCISO V)

29.1 A metodologia de avaliagdo de qualidade para fins de execugado contratual
considerara os critérios adotados no item 5 do presente Termo de Referéncia.

29.2 Constatado o descumprimento de alguns dos itens de avaliagao e qualidade
descritos anteriormente ou qualquer outra orientagdo oriunda da CONTRATANTE, ficara

a CONTRATADA passivel de receber sangbes elencadas neste Termo de Referéncia.

30. A NECESSIDADE, QUANDO FOR O CASO, DEVIDAMENTE JUSTIFICADA, DOS
LOCAIS DE EXECUGCAO DOS SERVIGOS SEREM VISTORIADOS PREVIAMENTE
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PELOS LICITANTES, DEVENDO TAL EXIGENCIA, SEMPRE QUE POSSIVEL, SER
SUBSTITUIDA PELA DIVULGAGAO DE FOTOGRAFIAS, PLANTAS, DESENHOS
TECNICOS E CONGENERES (ART. 48, INCISO V)

30.1 A realizacdo de vistoria técnica nao constitui condicdo obrigatoria para
participacao na presente licitacdo, tendo em vista que as informagdes necessarias a
elaboragao da proposta encontram-se disponiveis neste Termo de Referéncia e em seus

anexos, sendo facultado ao licitante realizar visita aos locais de execugéo dos servicos.

30.2 O licitante que optar pela realizacdo da vistoria devera realizar agendamento prévio
junto a Secretaria  Municipal de Administracdo, por meio do e-mail

apoiologistico@cariacica.es.gov.br ou do telefone (27) 3354 - 5932, de segunda a sexta-

feira, no horario das 09h as 17h. O periodo para realizagao da vistoria tera inicio no
primeiro dia util subsequente a publicagao do Edital e se estendera até o dia util
anterior a data prevista para a abertura da sessao publica, nos termos do art. 55, §
1°, do Decreto Municipal n°® 82/2023.

30.3 A vistoria sera acompanhada por servidor designado pela Administracao, que emitira
o Atestado de Realizag¢ao de Vistoria Técnica, conforme modelo constante do Anexo

Il deste Termo de Referéncia.

30.4 O licitante podera optar por nao realizar a vistoria técnica, hipdtese em que devera
apresentar a Declaragao de Dispensa de Vistoria Técnica e de Pleno Conhecimento
das Condicoes de Execucgao dos Servigos, conforme modelo constante do Anexo ll,
declarando possuir pleno conhecimento das condigdes necessarias a execugao do objeto

e assumindo integral responsabilidade pela elabora¢do de sua proposta.

30.5 A auséncia de realizacdo da vistoria técnica ndo podera ser utilizada como
fundamento para alegacao de desconhecimento das condigdes locais de execucao dos
servigcos, nem ensejar pedidos de alteracao contratual, reequilibrio econdmico-financeiro,
prorrogacao de prazos ou qualquer outra pretensao decorrente de fatos que poderiam ter

sido verificados durante a vistoria facultativa.
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31.A POSSIBILIDADE, EM CARATER EXCEPCIONAL, DOS SERVIGOS COM
REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA SEREM PRESTADOS
FORA DAS DEPENDENCIAS DA UNIDADE GESTORA, DESDE QUE NAO SEJA NAS
DEPENDENCIAS DO CONTRATADO E PRESENTES OS REQUISITOS DAS ALINEAS
“B” E “C”, DO INCISO IV, DO ART. 49 DESTE DECRETO (ART. 48, INCISO VI)

31.1 Os locais de prestagao do servico para a presente licitagdo estdo devidamente
listados no Termo de Referéncia e n&o serd necessario considerar, em carater
excepcional, a prestacdo do servico em questdo fora das dependéncias da
CONTRATANTE.

31.2 Os locais poderao sofrer alteragdes, mas respeitara o limite territorial do municipio
de Cariacica e sera prestado, exclusivamente, em ambiente sob propriedade ou posse

do poder publico.

32. A UNIDADE DE MEDIDA UTILIZADA PARA O TIPO DE SERVICO A SER
CONTRATADO, INCLUINDO AS METRICAS, METAS E FORMAS DE MENSURAGAO
ADOTADAS (ART. 48, INCISO VII)

32.1 A unidade de medida adotada sera a de postos de trabalhos e as demais
informacbes ja foram definidas neste Termo de Referéncia. Sua base, leva em

consideragao o atual contrato para prestagéo de servigo relacionado ao mesmo objeto.

33. O CUSTO ESTIMADO DA CONTRATAGAO, O VALOR MAXIMO GLOBAL E
MENSAL ESTABELECIDO EM DECORRENCIA DA IDENTIFICAGAO DOS
ELEMENTOS QUE COMPOEM O PREGO DOS SERVIGOS (ART. 48, INCISO VIII)

33.1 O custo estimado da presente contratagéo foi apurado com base na Tabela de
Precos Referenciais do Estado do Espirito Santo, elaborada pela Comissao
Permanente de Estudo e Elaboragdo de Planilhas de Pregos Referenciais para a
contratagdo de servigos terceirizados com dedicagao exclusiva de mao de obra, instituida
pelo art. 38, inciso VI, do Decreto Estadual n° 6.096-R, de 08 de julho de 2025,

regulamentada pela Portaria n° 153-S, de 10 de fevereiro de 2026.
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A adocédo da referida tabela justifica-se por constituir metodologia oficial desenvolvida
especificamente para subsidiar contratacbes de servigos terceirizados com dedicacéo
exclusiva de mao de obra, contemplando, de forma padronizada e tecnicamente
fundamentada, os custos diretos e indiretos da contratagao, incluindo salarios, encargos
sociais, beneficios previstos em convengdo coletiva, insumos, tributos, custos

administrativos e lucro da contratada.

A utilizacao desse referencial proporciona maior seguranca técnica na formagcao do
orcamento estimado, assegura uniformidade metodolégica, amplia a transparéncia do
procedimento e reduz distor¢cbes que poderiam decorrer da utilizacdo isolada de
pesquisas de mercado ou de contratagbes anteriores, cujos valores podem refletir
condicbes especificas de execugdo, quantitativos distintos, datas-base diversas,

peculiaridades locais ou beneficios previstos em instrumentos coletivos diferentes.

No presente caso, verifica-se que o cargo de Recepcionista se encontra contemplado
na Tabela de Precos Referenciais do Estado do Espirito Santo, elaborada com base na
Convencgao Coletiva de Trabalho aplicavel a categoria profissional, circunstancia que
reforca a adequagdo da metodologia adotada para a estimativa dos custos da

contratacio.

Dessa forma, a utilizagdo da Tabela de Precos Referenciais do Estado do Espirito Santo
revela-se a solugcdo mais adequada para a formacéo do orcamento estimado, por atender
aos principios do planejamento, da eficiéncia, da economicidade, da transparéncia, da
motivacao e da selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo Publica, em

conformidade com as disposicdes da Lei Federal n® 14.133/2021.

33.2 O valor maximo mensal estimado para a contratacao é de R$ 30.998,45 (trinta mil,

novecentos e noventa e oito reais e quarenta e cinco centavos).

33.3 O valor maximo global estimado para o periodo de 12 (doze) meses é de R$
371.981,40 (trezentos e setenta e um mil, novecentos e oitenta e um reais e quarenta

centavos).
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33.4 Os valores estimados possuem carater referencial e representam o limite maximo
aceitavel para fins de apresentagdo das propostas, ndo gerando a futura contratada
direito a percepcéo de valores superiores aos efetivamente contratados e executados,
observadas as condi¢des estabelecidas no Edital, neste Termo de Referéncia e na

legislagéo vigente.

34. A PRODUTIVIDADE DE REFERENCIA, QUANDO CABIVEL, E CONSIDERADA
AQUELA ACEITAVEL PARA A EXECUGAO DO SERVIGO, SENDO EXPRESSA PELO
QUANTITATIVO FiSICO DO SERVIGO NA UNIDADE DE MEDIDA ADOTADA,
LEVANDO-SE EM CONSIDERAGAO, ENTRE OUTRAS, AS SEGUINTES
INFORMAGOES (ART. 48, INCISO IX)

34.1 Em raz&o da natureza do objeto, caracterizado como servigo continuo prestado sob
regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, a produtividade de referéncia sera aferida
pela efetiva disponibilizacdo e manutencdo dos postos de trabalho contratados,
observadas as jornadas, os horarios de funcionamento, os locais de execugao e 0s

padrdes de qualidade estabelecidos neste Termo de Referéncia.

34.2 A unidade de medida adotada para a execugao contratual sera o posto de trabalho
efetivamente disponibilizado e executado, ndo sendo aplicaveis indicadores de
produtividade baseados em quantitativos fisicos de producdo, em razdo das

caracteristicas dos servigos de recepgao.

34.3 Compete a CONTRATADA organizar seus recursos humanos, supervisdo, métodos
de trabalho e demais meios necessarios ao adequado cumprimento das obrigag¢des
contratuais, sem prejuizo da observancia das rotinas, dos procedimentos operacionais e
dos niveis minimos de qualidade definidos pela CONTRATANTE.

34.4 A produtividade sera considerada satisfatéria quando os postos de trabalho
permanecerem regularmente ocupados durante toda a jornada contratada, com a
execugao integral das atividades previstas neste Termo de Referéncia e em conformidade

com os padrdes de qualidade estabelecidos pela Administragéao.
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35. AS CONDIGOES QUE POSSAM AJUDAR NA IDENTIFICAGAO DO
QUANTITATIVO DE PESSOAL E INSUMOS NECESSARIOS A EXECUGAO
CONTRATUAL (ART. 48, INCISO X).

35.1. Os insumos minimos necessarios para execugao do objeto em questdo estao

descritos no item 5.8 neste TR.

36. O INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS, SEMPRE QUE POSSIVEL
(ART. 48, INCISO XI)

36.1 A metodologia adotada para instrumentalizacdo para medi¢cdo dos resultados sera

aquelas descritas no item 29 do presente documento.

37. OS CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS, NAS
LICITAGOES DO TIPO TECNICA E PREGO, CONFORME ESTABELECIDO PELO
ARTIGO 36 DA LEI FEDERAL N° 14.133, DE 2021 (ART. 48, INCISO XlI)

37.1 O disposto neste inciso ndo se aplica a presente contratacao, tendo em vista que a
licitagao sera realizada na modalidade Pregao, sob a forma Eletrénica, adotando-se
como critério de julgamento o menor prego global, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

37.2 Considerando que o objeto consiste na contratagcdo de servigo comum, cujos
padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio das
especificagdes constantes deste Termo de Referéncia, ndo ha necessidade de adogao
do critério de julgamento do tipo técnica e pre¢o previsto no art. 36 da Lei Federal n°
14.133/2021.

38. A VEDAGAO DE QUE FAMILIAR DE AGENTE PUBLICO PRESTE SERVIGOS,

POR MEIO DE EMPRESA PRESTADORA DE SERVICO TERCEIRIZADO, NA
UNIDADE GESTORA EM QUE O AGENTE PUBLICO EXERGA CARGO EM
COMISSAO OU FUNGAO DE CONFIANGA (ART. 48, INCISO XIiI).
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38.1 E vedada a alocacdo, pela CONTRATADA, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga na unidade
gestora responsavel pela execu¢do do contrato, em observancia aos principios da

moralidade, da impessoalidade e da prevencao de conflitos de interesses.

38.2 Para os fins deste Termo de Referéncia, considera-se familiar aquele definido na
legislagao aplicavel e nas normas que disciplinam conflitos de interesses e nepotismo no

ambito da Administragao Publica.

38.3 A CONTRATADA devera adotar as providéncias necessarias para assegurar o
cumprimento da vedagao prevista neste item, promovendo a imediata substituicdo do
empregado quando constatada situagédo de incompatibilidade, sem prejuizo da aplicagéo

das sang¢des administrativas cabiveis.

39. EXIGENCIA DE GARANTIA DE EXECUGAO OU DE PROPOSTA, PRAZOS,
PERCENTUAIS, MODOS E CONDICIONANTES DE PRESTAGAO, DE
SUBSTITUIGAO, DE LIBERAGAO E DE RENOVAGAO (ART 15° INCISO i)

39.1 Sera exigida da CONTRATADA a prestagéo de garantia de execugao contratual, nos
termos do art. 96 da Lei Federal n® 14.133/2021, correspondente a 5% (cinco por cento)

do valor inicial atualizado do contrato.

39.2 A garantia podera ser prestada em qualquer das modalidades previstas no § 1° do
art. 96 da Lei Federal n® 14.133/2021, a critério da CONTRATADA.

39.3 A garantia devera ser apresentada no prazo estabelecido no instrumento
convocatério e permanecer valida durante toda a vigéncia do contrato, devendo ser
complementada ou renovada sempre que ocorrer alteragcdo do valor contratual,

prorrogacao da vigéncia ou substituicdo da modalidade de garantia.

39.4 A garantia destina-se a assegurar o fiel cumprimento das obriga¢des assumidas pela
CONTRATADA, abrangendo, inclusive, multas contratuais, prejuizos decorrentes da
inexecugao total ou parcial do contrato e demais hipoteses previstas na Lei Federal n°
14.133/2021.
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39.5 A garantia somente sera liberada ou restituida apés a comprovagcao do integral
cumprimento das obrigagdes contratuais e desde que inexistam pendéncias

administrativas, financeiras ou judiciais relacionadas a execugao do contrato.

39.6 Na hipétese de utilizagdo total ou parcial da garantia pela CONTRATANTE, a
CONTRATADA devera recompor o seu valor integral no prazo estabelecido pela
Administragdo, sob pena de aplicacédo das sanc¢des previstas no contrato e na legislagcao

vigente.
40. RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO

40.1 O presente Termo de Referéncia foi elaborado pela Subsecretaria de Gestao
Administrativa da Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD, em conformidade
com a Lei Federal n® 14.133/2021, o Decreto Municipal n°® 82/2023 e demais normas

aplicaveis.

40.2 As informacdes, especificacbes técnicas, justificativas e demais elementos
constantes deste Termo de Referéncia refletem a necessidade administrativa da

contratacao e destinam-se a subsidiar o procedimento licitatério.

Cariacica, na data de sua assinatura.

Autor
Caliane Nimmer Silvério Morellato

Subsecretaria Municipal de Gestao Administrativa

529 /621

PAGINA 47/55 PARA VERIFICAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO, ACESSE O ENDEREGCO: https://sei.cariacica.es.gov.br/autenticidade/2029B0E7187A4B34A5FC8D7B5C72A125



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
SUBSECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Wl e GERENCIA DE APOIO LOGISTICO

! -
O
(il

ANEXO |

DECLARAGAO UNIFICADA

PREGAO ELETRONICO N° /2026
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° /2026

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigcos continuados
de recepgcdao, com dedicacdo exclusiva de mao de obra, para atendimento as

necessidades das Unidades Administrativas do Municipio de Cariacica.

Aempresa , inscrita no CNPJ sob
n° , por intermédio de seu representante legal, Sr.(a)
, portador(a) do CPF n°
e RGn° , DECLARA, sob as penas da

lei, que:

I. Esta ciente e concorda integralmente com as condi¢gbes estabelecidas no Edital, no
Termo de Referéncia e em seus anexos, bem como que sua proposta contempla todos
os custos diretos e indiretos necessarios a perfeita execugao do objeto, inclusive aqueles
decorrentes de obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, tributarias, comerciais,

securitarias e demais encargos incidentes sobre a contratacéo.

Il Ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, nem
menor de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a partir

de quatorze anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da Constituicao Federal.
[ll. Quanto ao cumprimento do art. 93 da Lei Federal n® 8.213/1991, declara que:

() Possui menos de 100 (cem) empregados, razdo pela qual ndao esta sujeita a
obrigatoriedade de preenchimento de cargos destinados a pessoas com deficiéncia ou

beneficiarios reabilitados da Previdéncia Social.
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() Possui 100 (cem) ou mais empregados e cumpre a reserva legal de cargos para
pessoas com deficiéncia e beneficiarios reabilitados da Previdéncia Social, em
conformidade com o art. 93 da Lei Federal n® 8.213/1991 e com o art. 63, inciso 1V, da
Lei Federal n® 14.133/2021.

IV. Nao possui fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
comprometendo-se a comunicar imediatamente qualquer fato superveniente que venha

a alterar essa condigao.

V. Possui pleno conhecimento das informacdes, das condicbes e das peculiaridades
necessarias a execugao do objeto da contratagéo, tendo analisado todos os documentos
que integram o Edital, assumindo inteira responsabilidade pela elabora¢ao da proposta e

pela execucio contratual.

Declara, por fim, que todas as informacoées prestadas sao verdadeiras, estando ciente de
que a falsidade de qualquer declaracao sujeitara a empresa as san¢des administrativas,

Civis e penais cabiveis.

, de de 20.

LICITANTE

Razao Social:

CNPJ:

Representante Legal:

Cargo:

CPF:

Assinatura:
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ANEXO Il

ATESTADO DE REALIZAGAO DE VISTORIA TECNICA

PREGAO ELETRONICO N° 12026
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 12026

OBJETO: Contratacao de empresa especializada para prestagao de servigcos continuados
de recepgao, com dedicagcdo exclusiva de mao de obra, para atendimento as

necessidades da Prefeitura Municipal de Cariacica.

Atestamos que a empresa abaixo identificada realizou vistoria técnica nos locais
destinados a execucgao dos servigos objeto da presente licitagcdo, oportunidade em que
Ihe foram apresentados os ambientes, as condicbes de execucdo dos servigos e

prestados os esclarecimentos solicitados.
DADOS DA LICITANTE

Razao Social:

CNPJ:

Representante:

CPF:

DADOS DA VISTORIA

Data: / /

Horario:

Local(is) vistoriado(s):
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Declara-se que a vistoria foi realizada em conformidade com o disposto no Edital e no
Termo de Referéncia, tendo a licitante obtido conhecimento das condi¢cbes locais

necessarias a elaboragao de sua proposta e a execucao contratual.

, de de 20__.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

Servidor Responsavel:

Cargo:

Matricula:

Assinatura:

LICITANTE

Representante:

Cargo:

CPF:

Assinatura:
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ANEXO Il

DECLARACAO DE DISPENSA DE VISTORIA TECNICA E DE PLENO
CONHECIMENTO DAS CONDICOES DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

PREGAO ELETRONICO N° 12026
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 12026

OBJETO: Contratacado de empresa especializada para prestacao de servigos continuados
de recepgdo, com dedicacdo exclusiva de mao de obra, para atendimento as

necessidades da Prefeitura Municipal de Cariacica.

A empresa , inscrita no CNPJ sob o n°

, por intermédio de seu representante legal, Sr.(a)
, portador(a) do CPF n°
e RG n° , DECLARA, para os devidos fins,

que:

a) optou por nao realizar a vistoria técnica dos locais onde serdo executados 0s servigos;

b) possui pleno conhecimento das condi¢des, caracteristicas, peculiaridades e

dificuldades inerentes a execugao do objeto da contratagéo;

¢) analisou integralmente o Edital, o Termo de Referéncia e seus anexos, dispondo de

todas as informagdes necessarias a elaboragao da proposta;

d) assume inteira responsabilidade pela formulagdo de sua proposta e pela futura
execugado contratual, ndo podendo alegar, posteriormente, desconhecimento das
condigbes locais para justificar pedidos de alteragao contratual, reequilibrio econdmico-
financeiro, prorrogagao de prazo ou qualquer outra reivindicagao decorrente da auséncia

de vistoria.
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Por ser a expressao da verdade, firma a presente declaracao.

, de de 20 .

EMPRESA

Razao Social:

CNPJ:

REPRESENTANTE LEGAL

Nome:

CPF:

Cargo:

Assinatura:
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ANEXO IV - PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGCOS

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

Ne DESCRICAO ‘ %
1 MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERAGAO
TOTAL DA REMUNERACAO
1.A Saldrio Base
1.8 Adicional de insalubridade
1.C Outros (especificar)
2 MODULO 2 - BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS
TOTAL DOS BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
2.A Transporte
2.B Auxilio alimentacgao (Vales, cesta basica etc.)
2.C Seguro de Vida
2.D Plano odontolégico
2.E Plano de Saude
2.F Outros beneficios previstos na CCT
3 MODULO 3 - INSUMOS DIVERSOS
TOTAL DOS INSUMOS DIVERSOS
3.A Uniformes
3.B Materiais
3.C Equipamentos
3.D Outros
4 MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
TOTAL DOS ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
4.1 SUBMODULO 4.1 - ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS
4.1A INSS
418 SESI ou SESC
41C SENAI ou SENAC
41D INCRA
4.1E Saldrio Educacdo
4.1F FGTS
41G Seguro acidente do trabalho
4.1H SEBRAE
4.2 SUBMODULO 4.2 - 132 SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS
42 A 132 Salario
428 Adicional de Férias
42C Incidéncia do Submddulo 4.1 sobre 132 Saldrio e Adicional de
Férias
4.3 SUBMODULO 4.3 - AFASTAMENTO MATERNIDADE
43A Afastamento maternidade
438B Incidéncia do submddulo 4.1 sobre afastamento maternidade
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4.4 SUBMODULO 4.4 - PROVISAO PARA RESCISAO

4.4A Aviso prévio indenizado

448B Incidéncia do submddulo 4.1 sobre aviso prévio indenizado

44C Multa do FGTS do aviso prévio indenizado

44D Aviso prévio trabalhado

4.4E Incidéncia do submddulo 4.1 sobre aviso prévio trabalhado

44F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado

4.5 SUBMODULO 4.5 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL
AUSENTE

45A Férias

45B Auséncia por doenca

45C Licenga paternidade

45D Auséncias legais

45E Auséncia por Acidente de trabalho

45F Incidéncia do submddulo 4.1 sobre o Custo de reposicdo
5 MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS E LUCRO
TOTAL DOS CUSTOS INDIRETOS E LUCRO
5.A Despesas Administrativas/Operacionais
5.B Lucro
6 MODULO 6 - TRIBUTOS
TOTAL DOS TRIBUTOS
6.A ISS
6.B PIS
6.C COFINS
7 TOTAL POR EMPREGADO

PRECO TOTAL DO POSTO DE TRABALHO/MES =

Assinado eletronicamente por:

CALIANE NIMMER SILVERIO MORELLATO
CPF: *** 275,522-**

Data: 20/08/2026 10:54:00 -03:00
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DESPACHO
Assunto: SOLICITACAO GERAL INTERNO N° do Processo: 23515/2026
Autor: CALIANE NIMMER SILVERIO Atividade: Andamento Processual
MORELLATO

Ementa: Abertura de caderno processual com a finalidade de realizar estudos e levantamentos
técnicos visando identificar e avaliar solugées que assegurem a manuten¢ao e o aprimoramento
das atividades de atendimento ao publico, bem como a continuidade dos servigos prestados a
populagéo.

Realizado por: CALIANE NIMMER SILVERIO MORELLATO

Enviado de: SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Enviado para: SEMAD > GAB/SEMAD - NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO/SEMAD

Encaminho o caderno processual para alteragdao do cédigo e corre¢ao da Requisi¢dao, tendo em vista a
alteragdo da unidade de medida, que passou de “posto” para “més”.

Cariacica-ES, 20 de Agosto de 2026

CALIANE NIMMER SILVERIO MORELLATO
SUBSECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Assinado eletronicamente por:

CALIANE NIMMER SILVERIO MORELLATO
CPF: *** 275,522-**

Data: 20/08/2026 10:57:55 -03:00
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