SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

PREFEITURA DE
VILA VELHA

TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n°. 13739/2024
1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Registro de Precos visando futura contratacdo de servicos de Recepcédo, a serem executados com
regime de dedicacdo exclusiva de m&o de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condicbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

LOTE I
ITEM ESPECIFICACAO QUANT VALOR VALOR MENSAL VALOR 12 MESES
UNITARIO
Recepcionista 44
1 horas (quarenta e 61 R$ 5.484,19 R$ 334.535,59 R$ 4.014.427,08
quatro horas
semanal)

VALOR TOTAL | R$4.014.427,08

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo € de 01 (ano) contados da emissao da ordem de servigo,
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.4. O prazo de vigéncia da ata de registro de precos sera de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por
igual periodo, contado a partir da data de publicagcao no Diario Oficial, conforme art. 84 da Lei 14.133/2021 e
art. 132 do Decreto Municipal n°® 307/2023,

1.5. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que ndo podem ser suspensos, sendo a
vigéncia plurianual mais vantajosa considerando a descricao detalhada no Estudo Técnico Preliminar.

1.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da
contratacao.

1.7. O quantitativo detalhado segue no Anexo | do presente Termo de Referéncia.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Justificativa para a contratacao

2.1.1. A Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.1.2. O objeto da contratacédo esté previsto no Plano de Anual de Contratacdes - PAC, sob o cédigo n°
PCW 00021.2024-55.

Autenticar documento em https://processos.vilavelha.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003400310031003200390038003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, |l da Lei 14.063/2020.




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

PREFEITURA DE
VILA VELHA

2.1.3. Aterceirizacdo desses servicos torna-se necessaria para o atendimento da demanda instalada e do
controle eficaz de entrada e saida de publico externo (municipes, visitantes, fornecedores, licitantes,
autoridades), bem como movimentacdes dentro das dependéncias da Prefeitura.

2.1.4 Insta salientar que essa Gestdo ja detém esse objeto e que atualmente se encontra devidamente
contratado, todavia, essa Administracdo Publica Municipal, apds a conferéncia minuciosa que faz em cada
medicdo de pagamento, verificou que houveram atrasos no pagamento de salarios aos funcionarios da
empresa Contratada e, por essa razao, este Poder Publico Municipal notificou a empresa Contratada acerca
desta intempestividade. Sucede que, apds notificada, a empresa tornou a atrasar os salarios dos
funcionarios daqueles em que esta municipalidade toma a prestagdo de mao de obras e, por essa razéo,
ndo resta outra alternativa a ndo ser licitar novamente para, posteriormente, enfim contratar os servigos de
Vigilancia patrimonial, com critério de julgamento o menor valor global.

2.1.5 Considerando que a Administracdo nao dispde de servidor disponivel em seu quadro de pessoal para
execucao dos servigos de recep¢do e por se tratar de um servico de natureza continua e imprescindivel
para a garantia de desempenho das atividades aos municipes que buscam atendimento junto a este Orgao,
faz-se necesséria tal contratacéo.

2.2. Justificativa geral quanto a terceirizacdo dos servi¢os

2.2.1. A terceirizagdo desses servigos torna-se necesséria para preenchimento da lacuna e atendimento da
demanda instalada, uma vez que o Municipio ndo dispde em seu quadro de pessoal, e nem em seu Plano de
Cargos e Salarios, a previsdo de recursos humanos especializados para o atendimento de servigcos dessa
natureza.

2.2.2. Urge acrescer que as categorias profissionais objeto deste Termo de Referéncia ndo ingressarao nesta
Administracdo Publica Municipal, visto que ndo havera concurso publico para o provimento destes cargos
especificos.

2.2.3. Para atingir esse objetivo a Administracéo Publica vem buscando, de forma racional e persistente, obter
melhor emprego de seus escassos recursos visando atingir a eficicia e eficiéncia de suas agfes. Essa
missdo, muitas vezes, torna-se impossivel de ser cumprida a contento, em razdo da falta de uma estrutura
especifica para execucao de tarefas que, embora sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o
funcionamento das organiza¢@es, como é o caso dos servigos continuados deste termo de recepcao.

2.2.4. Considerando que os servicos sdo continuados e absolutamente essenciais para o desempenho regular
das atividades praticadas no ambito da Administracdo Publica (uma vez que objetivam a preservacdo da
realizacdo e execugdo dos servicos administrativos, bem como preservagdo do patrimdnio publico), é
inexoravel a implantacao do efetivo de servicos de terceiros, notadamente no que tange a contratacdo objeto
deste Termo de Referéncia.

2.3. Dajustificativa para Utilizac&o do Sistema de Registro de Pre¢cos (SRP)

2.3.1. No ambito federal o SRP encontra amparo legal no artigo 1° do Decreto n° 11.462/2023. Que
Regulamenta os artigos 82 a artigo 86 da Lei n°® 14.133/2021. Onde o artigo 3° de mesmo decreto diz que, o
SRP poderd ser adotado quando a Administracdo julgar pertinente, em especial: | - quando, pelas
caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratacGes permanentes ou frequentes; Il - quando for
conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de servicos
remunerados por unidade de medida, como quantidade de horas de servico, postos de trabalho ou em regime
de tarefa; Ill - quando for conveniente para atendimento a mais de um érgao ou a mais de uma entidade,
inclusive nas compras centralizadas; IV - quando for atender a execucdo descentralizada de programa ou
projeto federal, por meio de compra nacional ou da adesé&o de que trata o § 2° do art. 32; ou V - quando, pela
natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela Administracéo.
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Paragrafo Unico. O SRP podera ser utilizado para a contratacdo de execucdo de obras e servicos de
engenharia, desde que atendidos 0s seguintes requisitos: | - existéncia de termo de referéncia, anteprojeto,
projeto basico ou projeto executivo padronizados, sem complexidade técnica e operacional; e Il - necessidade
permanente ou frequente de obra ou servico a ser contratado. No Municipio de Vila Velha a matéria encontra-
se regulada no Decreto n® 307/2023, art. 42°, que preveé as seguintes hipéteses legais, a pesquisa de precos
sera materializada em documento que conterda, no minimo: I a descricdo do objeto a ser
contratado; II - identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da
equipe de planejamento; III - caracterizacdo das fontes consultadas; IV - série de pregos
coletados; V - método estatistico aplicado para a definicdo do valor estimado;
VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracao de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel; VII - memoria de calculo
do valor estimado e documentos que |he dao suporte; e VIII - justificativa da escolha dos
fornecedores, no caso da pesquisa direta de que dispde o inciso III do art. 44.

2.3.2. Assim, a escolha pela utilizacdo do Sistema de Registro de Precos nesta contratacao justifica-se com
base no art. 82 a art. 86 da Lei n° 14.133/2021, para a contratacdo de bens e servigos, no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

2.3.3. SRP torna-se vantajoso para a municipalidade, porque mesmo sendo estabelecido o prazo de vigéncia
do registro de precgos, a administracdo néo fica obrigada a adquirir 0 quantitativo méximo de bens e nem a
execucao dos servicos, e ndo fica cingida ao prazo da execucao orcamentaria.

2.3.4. A agilidade e simplicidade proporcionada pelo Pregéo, aliada ao SRP, possibilita que a contratagédo
seja ajustada a necessidade da Administragdo. Essa flexibilidade é imprescindivel neste projeto, uma vez que
ajustes finais sdo necessarios conforme se observe varia¢gdes nas demandas por servigcos e mudangas na
estratégia de implantacdo que eventualmente se tornem necessarias.

2.3.5. Considerando que atualmente possuimos muita demanda referente aos servigos pleiteados neste termo
e que os atendemos diversas areas ndo apenas desta Secretaria, a contratacdo mediante Registro de Precos
possibilita a adesdo da ata por outras Secretarias pertencentes a esta Administracdo, em caso de
necessidade.

2.3.6. Ressalto que trata-se de servico comum a todas as Secretarias onde o mesmo é essencial e de
consideravel demanda. O sistema de Registro de Precos possibilita o atendimento abrangente a
Administracdo, onde a mesma pode se programar conforme necessidade para realizar a execucéo da Ata de
Registro de Precos, assegurando ainda a vantajosidade do preco registrado no periodo de um ano.

2.3.7. Para todo o lote restou comprovado a necessidade, bem como a obrigatoriedade de utilizacdo do
sistema de Registro de Prec¢os, onde h4 mensuracao dos quantitativos maximos foram determinados para
possibilitar a gestdo de acordo com a necessidade real para procedéncia das execucdes.

2.3.8. O servico a ser contratado encontra-se na categoria de “bens e servigos comuns”, pois sua selegao
pode ser feita tho somente com base nos pregos ofertados, haja vista serem comparaveis entre si e ndo
necessitarem de avaliacdo minuciosa ou técnica.

2.4. Da utilizagdo de lote Unico

2.4.1. Quanto a contratacdo por meio de lote, se da pelo fato dos servigcos serem constituidos por grupos
de itens de natureza semelhante, viabilizando a composi¢éo de um lote Unico e sigam 0 mesmo padrao de
itens quanto a caracteristica e qualidade do conjunto.

2.4.2. Cabe salientar que por se tratar de itens relacionados ao mesmo segmento de mercado, ndao ha
restricdo a competitividade mas sim favorece a competicdo entre os participantes, de modo a propiciar
condi¢cdes de proposta mais vantajosas devido a maior quantidade de itens de mesma natureza.

2.4.3. Emestudo do TCU (Acérdéo n.° 1214/2013) chegou-se a concluséo que sob o ponto de vista técnico
e econOmico, servigos ndo especializados, como servico de portaria e recepc¢do, entre outros, ndo devem
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ser divididos, tendo em vista que quanto maior o objeto nesse tipo de contrato, menores serao 0s custos fixos
por posto de trabalho. Desse modo, é esperada uma reducao dos precos ofertados com o objeto nao dividido.

2.4.4. Detectou-se que a pratica regular do mercado é a de que empresas prestadoras desses servicos
continuados, sem alta complexidade técnica, por vezes ndo tem especialidade no servico propriamente dito,
mas na administracdo da mao de obra. Assim, a mesma empresa concorrera em tantos objetos for dividida a
licitacdo, ndo acarretando assim ampliacdo da competitividade e, em consequéncia, em ganhos econémicos,
e na esperada economia de escala, como ocorre com a diviséo em lotes da licitaco.

2.4.5. 0O ndo parcelamento do objeto em itens, neste caso, se demonstra técnica e economicamente viavel,
e nao tem a finalidade de reduzir o carater competitivo da licitagcdo, visa tdo somente assegurar a geréncia
segura da contratacdo, e principalmente assegurar, ndo s6 a mais ampla competicdo necessaria em um

processo licitatério, mas também atingir a sua finalidade e efetividade, que é atender a contento as
necessidades da Administracao Publica.

3 DESCRIGCAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugcdo como um todo, abrange a prestacdo de servicos de recepcdo e suporte a
atividades desenvolvidas pela Instituicdo.

3.2. Serdo executados mediante contratacdo de postos de trabalho jornada de 44 horas — diurna, conforme
horario definido em contrato, com atividade exercida no interior da Instituicao, por pessoas uniformizadas com
todo equipamento necessario a realizacdo dos servicos.

3.3. A PMVV registrard as deficiéncias porventura verificadas no atendimento de suas necessidades,
comunicando-as a empresa contratada para imediata corre¢do e ajuste ao padrdo de qualidade requerido
sem prejuizo da aplicacéo das penalidades previstas.

3.5. Assim, levando em consideracao o fato de que tais servicos podem ser contratados pela Administragéo
Publica mediante terceirizagéo, a contratacdo dos servigos prestados por empresa privada especializada nos
servicos de recepcéo, tendo as atividades desenvolvidas por pessoal devidamente capacitado alocado nos
postos desta instituicao.

3.6. Caso o horério de expediente do Orgéo seja alterado por determinacdo legal ou imposicdo de
circunstancias supervenientes, devera ser promovida adequacdo nos horarios da prestacéo de servigos para

atendimento da nova situacao.

3.7. Os servigos especificados no contrato ndo excluem outros, de natureza similar, que porventura se fagam
necessarios para a boa execuc¢édo da tarefa estabelecida pela instituicdo, obrigando-se aos ocupantes dos

postos a executé-los prontamente como parte integrante de suas obrigacoes.

4  REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Recepcionistas
4.1.1. Os profissionais contratados para exercer as atividades de Recepc¢éo deverdo possuir qualificagdo
técnica minima descritas a seguir:

| - Qualificagdo minima:

a) Nivel Médio Completo;
b) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos;
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¢) Conhecimento basico de informatica;
d) Conhecimento basico de arquivamento de documentos.

5. DA SUBCONTRATAGAO E CONSORCIO
5.1.N&o é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

5.2. A participagéo de consdrcios ndo sera admitida. Tal permissibilidade poderia causar dano a administragéao
por frustrar o préprio carater competitivo da disputa pelo menor preco.

6. GARANTIA DA CONTRATACAO

6.1. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021,
no percentual e condi¢bes descritas nas clausulas do contrato.

6.2. Em caso opc¢éo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de
homologacéo da licitacdo, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

6.3. A garantia, nas modalidades caucao e fian¢a bancéria, devera ser prestada em até 10 dias Uteis apos
a assinatura do contrato.

7. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

7.1. Os servicos contratados compreenderdo a execucédo das atividades de Recepcéo:

7.1.1. Executar servicos internos de distribuicdo de documentos, correspondéncias, peridédicos e
pequenos volumes;

7.1.2. Realizar a entrega externa de documentos/correspondéncias;
7.1.5. Atender chamados telefonicos internos e externos;

7.1.6. Numerar e controlar documentos e processos;

7.1.7. Autuar processos administrativos;

7.1.8. Arquivar documentos;

7.1.9. Operar maquinas simples como copiadoras, scanner, fac-simile e outros de complexidade
semelhante;

7.1.10. Emitir guias de DAM — Documento de Arrecadacdo Municipal e Certiddes;
7.1.11. Instruir parcelamento de débitos;

7.1.12. Orientar e auxiliar os contribuintes nos documentos a serem apresentados para a abertura de
processo administrativo e verificar situacdo dos processos.

7.1.13. Recepcionar visitantes, direcionando-os para os locais desejados;
7.1.14. Operar microcomputadores;

7.1.15. Manter atualizada a agenda da CONTRATANTE, contemplando lista de telefones, ramais,
endereco eletrdnico e endereco dos principais contatos internos e externos;
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7.1.16. Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas ao andamento normal do servico;
7.1.17. Tramitar processos;

7.1.18. Encaminhar ao conhecimento da CONTRATANTE, por meio do Encarregado Geral da
CONTRATADA, de forma imediata e em qualquer circunstancia, a constatacdo de atitude suspeita
observada nas dependéncias da CONTRATANTE;

7.1.19. Realizar controle de acesso de pessoas as dependéncias da CONTRATANTE, nas formas
determinadas pela CONTRATANTE;

7.1.20. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do
trabalho.

7.2. Local e data de inicio da prestacéo dos servi¢os

7.2.1. Os servicos serdo prestados nos enderecos indicados pelas secretarias no momento da assinaturas
dos contratos, quando a ata for executada, podendo haver modificagdo dos enderecos dos imoveis
durante a vigéncia do contrato;

7.2.2. A Contratada devera obrigatoriamente iniciar a execugao dos servi¢os, no prazo maximo de 10 (dez)
dias corridos, contados a partir da emisséo da Ordem de Servigo, podendo esse prazo ser prorrogado
desde que previamente autorizado pela Contratante.

7.3. Uniformes

7.3.1. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com
a atividade a ser desempenhada no 6rgéo contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes
climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos
itens seguintes:

7.3.2. O uniforme devera compreender as seguintes pe¢as do vestuario:
DESCRICAO UNIFORME FEMININO QUANTIDADE POR QUANTIDADE DE SUBSTITUICAO
ITEM UNIFORMES
ENTREGUES
Blusa branca de mangas compridas e/ou 03

curtas, abotoamento frontal contendo a
identificagdo da CONTRATADA

Blazer na cor preta 02
02
Lenco (padronizado) para o pescogo 02
A CADA 06 MESES
Saia, calca comprida ou vestido na cor preta 02
Sapato em couro, na cor preta 02
DESCRICAO UNIFORME MASCULINO QUANTIDADE POR QUANTIDADE DE
ITEM UNIFORMES
ENTREGUES
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Camisa branca de mangas compridas 03

e/lou curtas, abotoamento frontal

contendo a identificacdo da

CONTRATADA

Blazer na cor preta 02

Calca comprida na cor preta 02 02

Sapato em couro, na cor preta 02

Gravata 02 A CADA 06 MESES
Cinto em couro, na cor preta 02

Meia, na cor preta 02

8.

7.3.2.1. Apoés a entrega do primeiro uniforme, a CONTRATADA devera substitui-los todos por
novos, de 06 (seis) em 06 (seis) meses, independentemente do estado em que se encontrem

7.3.2.2. A contratada também devera substituir os uniformes que apresentarem defeitos, desgaste
ou se solicitado pelo fiscal do Contrato, independente do prazo estabelecido acima, sem qualquer
custo adicional para a contratante ou empregados.

7.3.2.3. Os uniformes deverdo ser entregues aos funcionarios da contratada, mediante recibo
relagdo nominal, cuja cOpia, devidamente acompanhada do original para conferéncia, devera ser
enviada ao fiscal do Contrato.

7.3.2.4. As recepcionistas deverdo apresentar-se uniformizados num s6 padrdo. Sendo parte
essencial da apresentacdo do empregado, além do uso de uniforme de boa qualidade, a boa postura
comportamental, asseio, buscando manter suas roupas sempre limpas, enfim, cuidados que visam
manter um bom padr&o de higiene.

7.3.2.5. E de responsabilidade da empresa contratada fornecer a todos da recepcéo, pelo menos
01 (uma) plaqueta de identificacdo funcional (cracha), com suporte ou cordao, a qual devera estar
autenticada pela empresa e ter validade de 06 (seis) meses. Na impressao desta devera conter,
obrigatoriamente, além da identificagdo da empresa as seguintes informagbes: a) Nome do
funcionario; b) Fotografia colorida em tamanho 3x4; d) Data de validade.

7.3.2.6. Empregador podera estabelecer que o empregado deve, além de usar, zelar pelo cracha
fornecido e utiliza-lo para finalidade a que se destina.

7.3.2.7. Havendo o desgaste natural na sua utilizacdo e sendo necessaria a substituicdo, cabe ao
empregador providenciar, sem qualquer 6nus ao empregado. Sendo assim, fica o vigilante obrigado
a portar em servico o cracha de identificacdo, a fim de comprovar a regularidade da execucédo do
servigo de seguranga patrimonial contratado.

7.3.2.8. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

7.3.2.9. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cOpia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, deverd ser enviada ao servidor responsavel pela
fiscalizag&o do contrato.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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8.2. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou
parcial.

8.3. Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgao ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de fiscalizacédo, que
contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execucdo do objeto, do plano complementar de execucéo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

8.4. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos
servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacao a execucédo do objeto contratado.

8.5. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutenc¢éo do preposto
da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

8.6. As comunicag8es entre o 6rgéo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica para esse fim.

8.7. O 6rgéo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

8.8. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8.9. A execucado do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo gestor e fiscal do contrato, ou
pelos respectivos substitutos, observado o disposto no art. 177 da Lei Federal n® 14.133/2021.

9. Conta-Dep6sito Vinculada

9.1. H& previsao futura de utilizacdo de Conta Depdésito Vinculada, apds a homologacédo da Lei e Decreto

Municipal que instituira tal procedimento, onde a empresa contratada sera formalmente oficiada, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, para inicio das retencfes

9.2. As regras acerca da Conta-Depdsito Vinculada estabelecidas no Decreto Federal n°® 9.507/2018 e na
Instrugdo Normativa SEGES/MP n°® 05/2017 serdo usadas de forma analégica e estardo presentes neste
Termo de Referéncia, bem como no Edital.

9.3. O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatério dos valores das seguintes provisdes:
| - 13° (décimo terceiro) salario;

Il - férias e um terco constitucional de férias;

Il - multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa; e

IV - encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

9.4. A futura Contratada deve autorizar a Contratante, no momento da assinatura do contrato, a abertura de
Conta-Depésito Vinculada (ANEXO VI) em nome da Contratada, destinada exclusivamente para pagamentos
de férias, 13° (decimo terceiro) salario e verbas rescisérias aos trabalhadores da contratada, ndo se
constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratacéo de servicos com dedicacao exclusiva de méo
de obra, sem prejuizo das sanc¢8es cabiveis.

9.5. A Contratante descontara do valor mensal a ser paga a Contratada o valor correspondente as provisdes
ao pagamento de 13° (décimo terceiro) salario, férias e verbas rescisorias aos trabalhadores alocados na
execucao do contrato, depositando-o em uma conta bancaria aberta em nome da Contratada, mas com
movimentacao vinculada a autorizagdo da Contratante, a qual somente sera concedida por ocasido dos
pagamentos dessas verbas aos trabalhadores.

Autenticar documento em https://processos.vilavelha.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003400310031003200390038003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, |l da Lei 14.063/2020.




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

PREFEITURA DE
VILA VELHA

9.5.1. As provisdes realizadas pela Contratante para o pagamento dos encargos trabalhistas, em relacéo a
mao de obra da Contratada, serdo destacadas do valor mensal do contrato e depositadas em conta vinculada
(ou produto similar) em instituicdo bancéaria, bloqueada para movimentacéo e aberta em nome da empresa
Contratada.

9.5.2. A movimentacéo da conta vinculada (ou produto similar) ocorrera mediante autorizacdo da Contratante,
exclusivamente para o pagamento dessas obrigacdes;

9.6. O saldo da conta vinculada (ou produto similar) sera remunerado pelo indice da poupanca ou outro
definido no acordo de cooperacao, desde que obtenha maior rentabilidade.

9.7. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados, depositados em conta
vinculada (ou produto similar), deixarao de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa.

9.8. A Contratada podera solicitar a autorizacdo da Contratante para utilizar os valores da conta vinculada
(ou produto similar) para o pagamento de eventuais indeniza¢cdes trabalhistas dos empregados ocorridas
durante a vigéncia do contrato.

9.9. Os valores provisionados somente serdo liberados para o pagamento das verbas de que trata e nas
seguintes condiges:

a. parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios, quando devidos;

b. parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos gozos de férias dos
empregados vinculados ao contrato;

c. parcialmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios proporcionais, férias proporcionais e a
indenizacdo compensatéria porventura devida sobre o FGTS, quando da demissdo de empregado vinculado
ao contrato; e

d. ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

9.10. Para a liberag&o dos recursos da conta vinculada (ou produto similar), para o pagamento de eventuais
indenizacdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a Contratada devera
apresentar & Contratante:

a. os documentos comprobatérios da ocorréncia das obrigacfes trabalhistas e seus respectivos prazos de
vencimento; e

b. todos os dados necessarios para que a contratante possa viabilizar os depésitos previstos no inciso V do
art. 19-A da IN SLTI/MPOG n° 2/08, tais como os dados bancarios (banco, agéncia, conta corrente e conta
vinculada) e os dados pessoais de seus trabalhadores diretamente vinculados a execucdo do contrato
(nomes, n° do CPF) e demais dados necessarios para essa finalidade.

9.11. Ap6s a confirmacéo da ocorréncia da situacdo que ensejou 0 pagamento de indenizacao trabalhista e
a conferéncia dos célculos, a Contratante expedird a autorizagdo para a movimentacao da conta vinculada
(ou produto similar) e a encaminhara a instituicdo financeira no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentac¢do dos documentos comprobatdrios pela empresa.

9.12. A autorizagéo de que trata o subitem anterior devera especificar que a movimentagdo sera exclusiva
para o pagamento das indenizacdes trabalhistas aos trabalhadores favorecidos.

9.13. A Contratada devera apresentar a Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacbes
trabalhistas.

9.14. O saldo remanescente da conta vinculada (ou produto similar) sera liberado a Contratada, no momento
do encerramento do contrato, apds a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servi¢o contratado.

9.15. Os valores provisionados serdo discriminados conforme tabela abaixo. Os percentuais apresentados
na tabela abaixo sdo obrigatérios, ndo podendo as licitantes apresentar percentuais diferentes em suas
planilhas de custo e formacé&o de precos:
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RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS
TRABALHISTAS - PERCENTUAL OBRIGATORIO INCIDENTE
SOBRE A REMUNERACAO.

ITEM %

13° (décimo terceiro) salario 8,33%
Férias 8,33%
1/3 Férias Constitucionais 2,78%

Multa sobre FGTS e contribuic&o social sobre o
aviso prévio indenizado e sobre o aviso prévio | 3,60%
trabalhado

Incidéncia sobre saléario 8,57%

Aviso-prévio trabalhado — Apds 12 meses de

0,
contrato esse valor sera 0% 0,04%

Total 31,65%

9.15. Independentemente dos valores cotados na Planilha da licitante vencedora referente aos itens do
quadro acima, sera descontado da fatura e depositado na conta vinculada (ou produto similar), o percentual
total fixado no quadro.

10. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

10.1. O pagamento dos servicos efetivamente executados sera efetuado em até 30 (trinta) dias apds o ateste
do fiscal do contrato, mediante solicitacdo protocolada no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Vila
Velha ou protocolo virtual, apés a apresentacao, pela CONTRATADA, dos seguintes documentos:

10.1.1. Documentos que devem ser apresentados a titulo de instru¢do de processo de pagamento mensal:

10.1.1.1. A Nota Fiscal/Fatura deve conter todos os elementos exigidos em lei, tais como:

¢ Identificacdo completa da Contratada: CNPJ (0 mesmo constante da documentacéo fiscal,
exceto se for emitida por filial/matriz que contém o mesmo CNPJ base, com sequencial
especifico da filial/matriz) da contratada, endereco, inscricdo estadual ou municipal, etc.;
Identificacdo completa do contratante;
Descri¢do de forma clara contendo todos os itens fornecidos;
Valores unitarios e totais dos itens fornecidos.
Numero do processo que originou a licitagdo e o nUmero da Ordem de Servigo ou instrumento
equivalente para o fornecimento dos itens;

10.1.2. Prova de regularidade perante o Instituto Nacional do Seguro Social - INSS (CND) e o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e comprovacédo da Regularidade Fiscal, mediante apresentacéo, da
certidao negativa de débito para com a Fazenda Publica Federal, Estadual e Municipal da sede da contratada
e do Municipio de Vila Velha e prova de regularidade relativa as obrigacfes trabalhistas (CNDT).

10.1.3. Demais documentos:

¢ Relatorio de Comprovacao de Adimpléncia de Encargos (RECAE) preenchido
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e Mapa de faturamento

e Relacédo de Colaboradores/Medicao

e Declaracao de regularidade Contabil

e Declaragéo de Veracidade

e Protocolo de Conectividade do més de documentacéo

e Folha de Pagamento

¢ Liquido bancario pagamento (comprovante de deposito)
e Férias/Retorno de Credito (se houver)

e Rescisbes (se houver)

e Vale alimentacdo /NF/Boleto/Comprovante

¢ Vale transporte /NF/Boleto/Comprovante

e Seguro de Vida

e Plano de Saude

¢ Plano Odontologico

e DCTFWeb/GPS

e FGTS/GRF

e PIS/COFINS

e Apresenta o relatério GFIP/SEFIP

e Relacéo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP — RE

Relacdo Tomadores/Obras — RET
Certiddes de Regularidade
Folha de Ponto do més

10.2. A Nota Fiscal/Fatura ndo aprovada pela Administracdo sera devolvida a CONTRATADA para as
necessarias correcdes, com as informacgfes que motivaram sua rejei¢do, contando-se o prazo de pagamento
da data de sua reapresentacao.

10.2.1. Na ocorréncia de necessidade de providéncias complementares por parte da CONTRATADA em
qualquer situacao, o decurso do prazo de pagamento sera interrompido, reiniciando-se sua contagem a partir
da data em que estas forem cumpridas, sem que isso gere direito a atualiza¢éo financeira.

10.2.2. A devolugao da fatura ndo aprovada pela Administracdo Municipal em hipétese alguma autorizara a
CONTRATADA a suspender a prestacdo dos servicos.

10.3. O pagamento podera ser sustado pelo Municipio nos seguintes casos:

- N&o cumprimento das obrigacdes assumidas que possam de qualquer forma prejudicar o
Contratante;

- Inadimpléncia de obrigacbes da Contratada para com o Municipio, por conta do estabelecido no
contrato;

-Erros ou vicios nas Notas Fiscais/Faturas.

10.4. Sem qualquer 6nus para o Municipio, ou incidéncia em mora, ndo sera efetuado qualquer pagamento a
contratada:

| - ANTES:
a) Da apresentacdo e da aceitacdo do documento de cobranca;
b) De atestada Nota Fiscal pelo 6rgéo requisitante a conformidade do objeto;
c) Da liquidacéo prevista na Lei 4.320/64;

Il - ENQUANTO HOUVER PENDENCIA RELATIVA:

a) A liquidagdo de obrigacao financeira em virtude de penalidade ou inadimpléncia;

b) A apresentacdo de documentagio exigida em disposicdo do ato convocatdrio, legal ou regulamentar;
c) A regularidade fiscal;
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d) Ao cumprimento das obrigacdes assumidas e que possam de qualquer forma causar danos ao Erario;
e) A nao entrega/execucdo do objeto nas condi¢des estabelecidas;
f) A erros ou vicios nas Notas Fiscais/Faturas.

10.5. Nenhum pagamento sera efetuado enquanto perdurar qualquer pendéncia de liquidacéo, ou obrigacao
gue lhe for imposta, sem que isto gere direito ao pleito de reajustamento de pre¢os ou correcao.

10.6. E expressamente vedada ao fornecedor cobranca ou desconto de duplicatas através de rede bancaria
ou de terceiros.

10.7. Nenhum pagamento isentard a CONTRATADA das suas responsabilidades e obrigacbes, nem implicara
aceitacdo definitiva dos itens fornecidos.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecéo e critério de julgamento da proposta

11.2. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO.

11.3. Exigéncias de habilitagédo

12. Qualificagéo técnica

12.1. A licitante devera apresentar Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, devidamente assinado, carimbado e em papel timbrado do tomador do servigo,
comprovando que a licitante desempenhou atividade de prestacdo de servigos continuados com dedicagéo
exclusiva de m&o de obra, em percentual e periodo, conforme abaixo:

12.1.1. A licitante deverd comprovar a capacidade de Gestdo de Mao de Obra com um minimo de 50%
(cinquenta por cento) do quantitativo de postos estimados para esta contratacdo, por periodo nao inferior a 3
(trés) anos.

12.1.2. A comprovacéo do quantitativo exigido no item acima justifica-se na necessidade de avaliar a estrutura
da Empresa e analisar a compatibilidade com a demanda do PMVV, estabelecendo critérios objetivos de
avaliagédo.

12.1.3. Para comprovacgdo sera aceito o somatério de atestados desde que os contratos que lhes deram
origem tenham sido executados de forma concomitante.

12.1.4. O(s) Atestado(s) deverdo ter as seguintes informa¢des minimas: nhome e cargo da pessoa que assina
0S mesmos, quantitativos da prestacédo dos servicos.

12.1.5. Somente serdo aceitos atestados expedidos apés a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo
menos, um ano do inicio de sua execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

12.1.6. Caso seja necessario para uma melhor andlise técnica, a licitante devera disponibilizar todas as
informacdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos atestados solicitados.

13. Qualificacdo Técnico — Operacional
13.1. DECLARACAO de que o licitante possui ou instalara escritério na regido da Grande Vitéria do Estado

Espirito Santo, com pessoal qualificado e em quantidade suficiente para gerir o Contrato, a ser comprovado
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do Contrato.
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Nota 01: Justifico que a exigéncia de escritorio na Regido de Grande Vitoria é necesséria face a tratativa de
diversas situacfes, que necessitam preferencialmente de atendimento presencial, junto aos funcionarios e
aos gestores como: atendimento aos funcionarios contratados, envio de documentacéo, recebimento de
documentacao, dirimir problemas quanto a substituicdo de funcionarios em caso de faltas; dirimir problemas
guanto os auxilios obrigatdrios a serem recebidos (transporte e alimentacdo) e demais atividades correlatas.
Concluindo assim, que o tratamento presencial possibilita melhor gestéo e seguridade de cumprimento pleno
e satisfatério dos servigos contratados. Justificando a solicitacdo da exigéncia da Declaracdo, em caso de
ndo haver escritorio nas condi¢des do item 13.1, bem como definicdo de prazo para posterior instalagdo.

14. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

14.1. O custo estimado total (anual) da contratacdo é de R$ 4.014.427,08 (quatro milhdes quatorze mil
quatrocentos e vinte e sete reais e oito centavos), conforme custos unitarios apostos nas planilhas em anexo,
as quais tiveram por base precos publicos, referencial do Estado do Espirito Santo e cotacdes com
empresas do ramo, conforme consta na justificativa mercadolégica.

15. SECRETARIAS PARTICIPANTES

15.1. As secretarias participantes da Ata de Registro de Precos sao:

- Secretaria Municipal de Administragéo - SEMAD;

- Secretaria Municipal de Acéo Social - SEMAS;

- Fundo Municipal da Assisténcia Social - FMASVYV;,
- Secretaria Municipal de Financas - SEMFI,

15.2. A Secretaria gestora da Ata de Registro de Precos seré:

a) Secretaria de Administracdo — SEMAD.

16. DA PLANILHA DE FORMAGCAO DE CUSTOS

16.1. A Planilha de Formacéo de Custos devera ser preenchida para cada funcdo descrita neste Termo de
Referéncia, conforme modelo em Anexo 1V;

16.2. Os percentuais de encargos sociais devem estar de acordo com a legislacdo vigente, bem como o
Decreto Municipal n® 219/2016 — Manual de procedimentos de composicdo de custos de servigos
terceirizados, ndo podendo ser superiores aos estipulados no modelo;

16.3. Os valores de salarios base devem respeitar o definido na Convengdo Coletiva da Categoria em
vigéncia, bem como outros itens definidos em convencgéo;

16.4. Os valores para Despesas Administrativas e Lucro ndo podem ser superiores a: 2% (dois por cento) e
7% (sete por cento), respectivamente;

16.5. Deve ser elaborada uma planilha para cada func@o, com suas devidas particularidades e contendo
todas as obrigac¢des determinadas da CCT 2023 da categoria (Sindilimpe/ES);

16.6. O valor total para o posto ndo poderd ultrapassar o valor total estabelecido no Anexo I, Il e lll que € o
valor médio apurado;

16.7. Ap6s 12 (doze) meses de contrato o valor do AVISO PREVIO FINAL DO CONTRATO sera alterado
para 0,04%, conforme previsdo no Manual da Controladoria Geral do Municipio.
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16.8. Neste caso os vigilantes receberédo o pagamento de Intervalo intrajornada, devendo este item ter o valor
incluso na planilha de custos;

16.9. Os tributos/impostos devem ter percentual de acordo com a legislacdo vigente, de acordo com a
natureza do servico.

17. CRITERIOS E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE

17.1. Os servicos deverdo ser executados em conformidade com as orientacBes e normas voltadas para a
sustentabilidade ambiental, em especial as contidas no art. 6° da Instrugdo Normativa/SLTI/MPOG n° 01, de
19 de janeiro de 2010 e no Decreto n°® 7.746/2012, da Casa Civil, da Presidéncia da Republica, no que couber.
17.2. A contratada devera utilizar, preferencialmente, equipamentos e materiais de menor impacto ambiental.
17.3. A contratada devera observar a Resolucdo CONAMA n° 401/2008, para a aquisi¢do de pilhas e baterias
para serem utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os limites de
metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio.

17.4. E obrigacdo da contratada destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e
equipamentos que foram utilizados na prestacéo de servicos.

17.5. Caso seja constatado o descumprimento das orientacdes acima, a empresa a ser contratada podera
sofrer as sangdes previstas em contrato, assegurado o direito & ampla defesa e contraditério.

18. DA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

18.1. O termo de referéncia foi elaborado pela servidora Ana Cristina da Costa Casas e Andressa Recepute
Silveira, da Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD.

Vila Velha, ES, 26 de Fevereiro de 2024.

Ana Cristina da Costa Casas Andressa Recepute Silveira
Coordenadora de Servigcos Terceirizados Gerente de Apoio Logistico
DECLARACAO

Aprovo o contetdo do Termo de Referéncia elaborado pela servidora Ana Cristina da Costa
Casas e Andressa Recepute Silveira nesta secretaria.

APROVAMOS o contetido do Termo de Referéncia e DECLARAMOS se tratar de BENS E/OU
SERVICOS COMUNS.

Dessa forma, a vista das informacdes trazidas aos autos, DECLARO o cumprimento dos
incisos | e 11 do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, e que a despesa encontra-se adequada
com a Lei Orgamentaria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias e compativel
com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e ainda, com o Plano Plurianual, estando o presente
processo em condi¢gBes de dar inicio aos procedimentos licitatérios.

Ratifico a condicdo de comuns os bens a serem adquiridos através do presente
processo, conforme disposto no Decreto Municipal n® 094 de 2005.

Vila Velha, 26 de fevereiro de 2024.
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RODRIGO MAGNAGO DE HOLLANDA ADINALVA MARIA DA SILVA PRATES
CAVALCANTE Secretaria de Financas
Secretario Municipal de Administracao

LETICIA GOLDNER VALIM
Secretaria de Assisténcia Social e Gestora do
Fundo de Assisténcia Social
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Assinado eletronicamente por LETICIA GOLDNER VALIM em 26/02/2024 19:18
Checksum: B1003B3CB13B63E9412706612A7954F7E4B929501FDB5A0F805ACE446F2B7892

Autenticar documento em https://processos.vilavelha.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003400310031003200390038003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, 1l da Lei 14.063/2020.




