PREFEITURA MUNICIPAL DA

SERRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

TERMO DE REFERENCIA
PREGAO ELETRONICO — REGISTRO DE PRECO
PROCESSO 22428/2024 — SEGEPLAN

Considerando as disposi¢cdes da Lei n? 14.133/2021 e suas posteriores alteragcdes e do Decreto
Municipal n2 5.618/2023, a Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento - SEGEPLAN, realizara
processo licitatério, na modalidade Pregdo Eletronico, através do Sistema de Registro de Precos.

1. DEFINICAO DO OBJETO E ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO (ARTIGO 62, XXll, a, i,
LEl 14.133/2021).

1.1.

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a Contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos terceirizados de forma continua para os seguintes cargos: Recepcionista,
Telefonista, Porteiro 44h, Porteiro 12x36 diurno, Almoxarife, Motorista, Operador de
Empilhadeira e Auxiliar de Almoxarife, Copeiro e Garcom, a serem executados nas
dependéncias da Prefeitura Municipal da Serra e em outros imdveis que venham a ser ocupados
pela Prefeitura, conforme condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento, para atender as demandas das Secretarias da Prefeitura Municipal da Serra - PMS,
conforme especificacdes constantes neste documento.

ANTIDADE

~ UNIDADE DE u S

ITEM | CATSER ESPECIFICACAO S — ESCALA QTD. QTD.

MIN. MAX.
01 8729 | RECEPCIONISTA POSTO 44H 40 65
02 8729 | RECEPCIONISTA (AREA DA SAUDE) POSTO 44H 140 160
03 8729 | PORTEIRO —44h POSTO 44H 57 80
04 | 8729 | PORTEIRO-12x36 DIURNO posTo | 12x36semintervalo 02 12

intrajornada

05 13447 | TELEFONISTA POSTO 30H 03 13
06 14907 | ALMOXARIFE POSTO 44H 09 14
07 15008 | MOTORISTA CAT. B POSTO 44H 09 22
08 18783 | OPERADOR DE EMPILHADEIRA POSTO 44H 02 04
09 14907 | AUXILIAR DE ALMOXARIFE POSTO 44H 11 13
10 14397 | COPEIRO POSTO 44H
11 5363 | GARGOM POSTO 44H

1.2. O objeto desta licitacdo a serem registrados, dadas as suas caracteristicas, enquadra-se na
classificacdo de bens comuns, nos termos do art. 62, Xlll da Lei n® 14.133/2021, bem como do
Decreto Municipal n2 5.618, de 29 de dezembro de 2023.

1.3. Conforme previsto no Artigo 18, § 1°, Il da Lei 14.133/21 e o Decreto Municipal n2 5.619/ 2023,
Artigo 33, § 19, inciso Il informa-se que tal contratacdo foi planejada no ano de 2023, estando
assim presente no Plano Anual de Contratacdes - PAC pelo ID PCW00672.2024-35.

1.4. O valor estimado total é de R$ 60.508.867,50 (sessenta milhdes, quinhentos e oito mil,

oitocentos e sessenta e sete reais e cinquenta centavos.) de acordo com o Mapa de Preco
consolidada no Anexo | deste Termo de Referéncia.
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2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (ARTIGO 62, XXIII, b, LEI 14.133/2021).
2.1.  JUSTIFICATIVA

O Contrato n2 287/2019 firmado com a empresa APPA SERVICOS TEMPORARIOS E EFETIVOS LTDA,
vencerd 19/05/2025, sendo imprescindivel a nova contratagdo, visando a continuidade dos servigos.

O objeto da presente contratacdo é a escolha de empresa especializada na prestacao de servicos
terceirizados, de natureza continua, de Recepcionista, Telefonista, Porteiro 44h, Porteiro 12x36
diurno, Almoxarife, Motorista, Operador de Empilhadeira e Auxiliar de Almoxarife, Copeiro e
Garcom, com fornecimento de mao de obra, materiais e equipamentos de uso duradouro, a serem
executados nas dependéncias desta Secretaria de Gestao e Planejamento, conforme especificacdes
e quantidades previstas nos artefatos da licitacdo.

A Contratacdo é necessdria para a realizacdo das atividades de recepc¢do, portaria, telefonista,
almoxarife, motorista copeiro, garcom e operador de empilhadeira. Visa possibilitar o pleno
funcionamento da Prefeitura Municipal da Serra, visto que se tratam de atividades acessérias e
indispensaveis para que o érgdo cumpra seu mister.

Para a Gestdo eficaz a Prefeitura Municipal da Serra através da Secretaria Municipal de Gestdo e
Planejamento - SEGEPLAN estd instruindo processo para contratacdo de empresa especializada em
terceirizacdo de forma continua.

Considerando que a presente contratacdo é de suma importancia para a Secretaria de Gestdo e
Planejamento — SEGEPLAN do Municipio da Serra em face de inexistirem nos quadros atuais da
Administracao Publica servidores com as habilidades profissionais para a execug¢do direta, sendo
usual, a execucao de forma indireta mediante contratacdao de empresa especializada em mao de
obra continuada para execuc¢do das atividades de recepcionista, porteiro, telefonista, almoxarife,
motoristas, Copeiro e Garcom.

Considerando que os servicos objetos dessa pretensa contratacdo sao indispensdveis ao correto
andamento e desenvolvimento das atividades de competéncia a Secretaria de Gestdo e
Planejamento — SEGEPLAN, com vista a obtencdo de éxito pretendido junto as atividades desta
secretaria.

Considerando o entendimento do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
jurisprudencialmente, citamos o Acorddo 1592/2017:

Acordéio 1592/2017
Classificagcdo: Agentes Publicos, AdmissGo e Desligamento, Contratagdo de

terceirizados Administracéo Publica, Terceiriza¢do de servicos, outros servigos
terceirizados.
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(...). As terceirizagdes, como notdrio, sGo admitidas apenas para as atividades

meio da Administragcdo Publica. Ou seja, toda e qualquer terceirizagdo que
alcance uma atividade-fim de drgdo ou entidade da Administra¢do Publica é
considerada ilicita.

(...). Por meio da terceirizagdo, busca-se a contratacdo de um servico
especifico, com um objeto definido e que se encontram, no mercado, vdrias
empresas especializadas e que concentram os seus esforcos em uma
determinada drea de conhecimento.

Outrossim, frisa-se oportuno destacar o conceito de fornecimentos e servicos continuos, nos termos
do inciso XV do art. 62 da Lei n? 14.133/2021:

“XV — Servigos e fornecimentos continuos: servigos contratados e compras
realizadas pela Administracdo Publica para a manuten¢Go da atividade
administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas; ”

Sobre outro aspecto relevante, na opc¢do por este formato de contratacdo deve-se considerar que
hoje, terceirizacdo, é usado em larga escala por grandes corporac¢des e Governos, visando a redugao
de custos e o aumento da qualidade, contudo, a terceirizacdo deve estar em conformidade com os
objetivos estratégicos da organizacdo, os quais irdo revelar em que pontos ela podera alcangar
resultados satisfatérios, respeitando sempre os principios da Administracdo Publica em especial, o
principio da legalidade e eficiéncia, primando pela sua economicidade no trato com o erario,
respeitando o interesse e a relevancia para a sociedade.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO OBJETO
(ARTIGO 62, XXIlI, c, LEI 14.133/2021).

3.1. ANALISE COMPARATIVO DE SOLUCOES
3.1.1.Solugdo 1 - Disponibilizacdo de servidores do quadro efetivo da Prefeitura Municipal da Serra.

a) Esta disponibilizacdo ndo é possivel porque este drgdo ndo possui respectivos cargos, em seu
corpo funcional e alocar servidores que executam atividades relacionadas ao seu cargo,
acarretaria desvio de funcao.

3.1.2.Solugao 2 - Contratacdo de servicos terceirizados.

a) Neste modelo de contratacdo o servico é provido através de empresa de prestacdo de
servicos, que fica responsdvel por contratar e gerenciar os trabalhadores, bem como as
obrigacbes trabalhistas, cabendo a Secretaria de Gestdo e Planejamento da Prefeitura
Municipal da Serra a fiscalizacdo e pagamento mensal do servico prestado. Existem diversas
empresas no mercado que oferecem esse tipo de solucdo. Diante das solugbes postas,
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ponderando-se a realidade hoje deste 6rgdo, assim como os preceitos legais implicitos em
cada uma das opcdes, entende-se como formato mais adequado o apresentado pela Solucao.

ESCOLHA DA SOLUCAO

Em relacdo ao levantamento de mercado, com base nos requisitos definidos, buscou-se
identificar as solucdes existentes no mercado, de modo a alcancar os resultados pretendidos
e atender a necessidade da contratacdo, com os respectivos precos estimados, levando-se
em conta aspectos de economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizacdo. Sob a prospeccao
e andlise das alternativas possiveis de solugdes que atendam aos requisitos especificos,
foram analisadas contratacdes similares feitas por outros érgaos e entidades, com objetivo
de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor
atendam as necessidades da administragao.

Cabe destacar que para os servigos que compdem o objeto desta contratacdo, ha larga escala
de contratacdo pela Administracdo Publica em todas as esferas. No caso da contratacao
pretendida, consistindo basicamente na alocagcao pela empresa contratada de empregados
para a execucdo dos servicos, ressalta-se que os mesmos ndo possuem exigéncias ou
especialidades complexas que dificultem os fornecedores recrutarem e contratarem as
pessoas que desenvolverdo as atividades, ressaltando que a solu¢ao apresentada e descrita
neste Termo de Referéncia é a forma usual e ja sedimentada estabelecidos para a
contratacdo. O levantamento foi realizado por meio da analise de contratacdes similares,
inclusive de outros érgdos e entidades, mediante consulta a outros documentos licitatorios.

A solucdo que atende aos interesses e necessidades da Administracdo é, portanto, a
contratacao de pessoa juridica para prestacdo dos servigos terceirizados ora indicados neste
documento. A escolha de solu¢cdo de servicos proposta estd alinhada as contratacdes
similares feitas por outros érgdos da Administracdo Publica, nos érgaos e entidades.
Realizando uma pesquisa no mercado local, identificamos diversas empresas que atendem
aos requisitos conforme item 4 deste Termo.

A solucdo serd a contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de Recepcionista,
Porteiro, Telefonista, Almoxarife e Motorista, Copeiro e Garcom no ambito das
dependéncias da Secretaria de Gestdo e Planejamento - SEGEPLAN. A contratacdo serd por
posto de trabalho com dedicacdo exclusiva, em virtude da necessidade permanente dos
servicos no periodo de expediente.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (ARTIGO 62, XXIlI, d, LEl 14.133/2021).

4.1. A Contratada deverad realizar o servico, objeto da contratacdo, de forma completa e com
atendimento de todos os requisitos, sem que haja descontinuidade.

4.2. Os profissionais que compordao o quadro fixo da CONTRATADA deverdao ter perfil e
competéncias compativeis com as tarefas que lhe serdo atribuidas, de modo que garantam o
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andamento da prestacdo dos servicos conforme o cronograma e a metodologia a serem
firmados com a empresa e validados pela fiscalizacdo contratual.

O objeto desta licitacdo é caracterizado como servico continuo ou continuado, pois visa suprir
necessidades permanentes da Administracdo Publica, por meio de um servigo ndo passivel de
divisdo ou segmentacao légica ou razodvel em unidades auténomas, nem maddulos, nem fases,
nem etapas independentes, porém prestado de maneira seguida, ininterrupta e indiferenciada
ao longo do tempo, estendendo-se por mais de um exercicio financeiro, ou de outro modo
posto, a disposicdo em cardter permanente objetivando, essencialmente, assegurar a
continuidade das atividades da Administragao, prezando o patrimoénio publico de forma
rotineira e permanente, com a dedicacdo exclusiva de mao de obra, e como servico comum,
pois os padrées de desempenho e qualidade sdo objetivamente definidos por meio de
especificacGes usuais praticadas no mercado.

A presente contratacdo sera realizada por meio de processo licitatério, na modalidade PREGAO
ELETRONICO para registro de precos, cujo critério de julgamento serd o menor prego global.

A contratacdo de pessoa juridica especializada no fornecimento de mao de obra terceirizada,
com dedicagao exclusiva, deve cumprir com os padrées exigidos de produtividade e frequéncia
estabelecidos para prestacao dos servigcos continuos de Recepcionista, Porteiros, Telefonista,
Almoxarife e Motorista, Copeiro e Garcom, além do fornecimento de todos os equipamentos,
materiais e insumos de mdo de obra, a serem executados na Secretaria de Gestdo e
Planejamento — SEGEPLAN.

Em atendimento ao principio da economicidade, os materiais que serao utilizados na execucao
dos servigos serao fornecidos diretamente pela CONTRATADA, fazendo parte da composicao de
custos, o que resultara numa melhor aplicacdo dos recursos materiais e financeiros
empregados.

Portanto, para que o objeto da contratacdo seja desenvolvido corretamente, é necessario o
atendimento dos requisitos acima descritos, buscando no mercado uma empresa em condicoes
de executar os servicos, a qual detenha profissionais devidamente capacitados.

Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e visando a
racionalizacdo e eficacia da gestao, controle e fiscalizacdo contratual, a contratacdo dos servicos
de Recepgao, telefonista, almoxarife e Motorista para condugdo de veiculos deve considerar os
seguintes requisitos basicos:

a) Contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

b) Alocacdo de empregados observando as descricGes dos cargos, as atribuicoes e os requisitos
de grau de instrucdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes;

c) Excepcional realizacdo de horas extras pelos empregados somente mediante prévia
autorizacdo da autoridade competente do contratante e prévio acordo com a contratada, com
compensacado obrigatdria até o més seguinte ao da realizacdo, sendo proibida a remuneracgao;
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d) Disponibilizagdo dos empregados nos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

e) Exigéncia de garantia de execucdo contratual pela contratada que contemple também a
cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza previdenciaria, social
e trabalhista, inclusive FGTS, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds
0 seu encerramento;

f) Pagamento da parte dos valores mensais devidos a contratada correspondente as férias,
décimo terceiro saldrio e verbas rescisérias dos empregados em Conta-Depdsito Vinculada, com
movimentagdo condicionada a autorizagao do contratante;

g) Estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execuc¢do dos servicos,
por meio de Instrumento de Medidas de Resultado (IMR), com possibilidade de adequacdo do
pagamento devido pelo contratante;

h) Enquadramento das categorias profissionais dos empregados de acordo com a CBO,
aprovada pela Portaria n2 397 do MTE, de 09 de outubro de 2002, na forma especificada;

i) Declaracdo da licitante que tem pleno conhecimento das condi¢cOes necessdrias para a
prestacao dos servigos;

j) Cumprimento pela contratada e pelo contratante das obrigacGes previstas no Termo de
Referéncia.

O servico a ser CONTRATADO é de natureza continuada, uma vez que a interrupgao de tais
servicos podera comprometer o bom funcionamento do érgdo e dado que devera ser prestado
novamente no exercicio financeiro seguinte. A continuidade do servigo caracteriza-se, assim,
por sua essencialidade e habitualidade.

4.10. A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao

4.11.

4.12.

4.13.

dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execu¢ao do objeto
contratado.

A CONTRATADA deverd disponibilizar materiais, uniformes, equipamentos e seus
complementos a mao de obra envolvida, para cada funcionario, durante toda a vigéncia do
contrato e quando necessaria sua substituicio, conforme o minimo a seguir descrito, de
acordo com o clima da regido e com o disposto no respetivos Acordo, Convencdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho:

CONTRATADA deverd estar apta a comprovar que atende aos requisitos minimos de
habilitacdo econdmico-financeira, juridica e técnico-operacional previstos no Edital, bem
como deve manter-se habilitada durante toda a execugdo dos servicos.

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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4.14. A exigéncia de escritorio na Regidao de Grande Vitéria é necessaria face a tratativa de diversas
situacGes, que necessitam preferencialmente de atendimento presencial, junto aos
funciondrios e aos gestores como:

a) Atendimento aos funciondrios contratados;

b) Envio de documentacdo, recebimento de documentacao;

c) Dirimir problemas quanto a substituicdo de funciondrios em caso de faltas;

d) Dirimir problemas quanto os auxilios obrigatérios a serem recebidos (transporte e
alimentacdo) e demais atividades correlatas;

e) Tratamento presencial possibilita melhor gestdo e seguridade de cumprimento pleno e

satisfatorio dos servicos contratados.

4.15. DAS CARACTERISTICAS DO PESSOAL

4.15.1. Alocagao de empregados observando as descri¢gdes dos cargos, as atribuicdes e os requisitos
de grau de instrucgdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes dos
Quadros 01 ao 10, abaixo:

QUADRO 01
CARGO RECEPCIONISTA
Cadigo CBO (Portaria
MTE n2 397/2002)

4221-05

Recepcionar, prestar informagdes, identificar e encaminhar cidadaos
Descri¢ao Sumaria e representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades dos
6rgaos e entidades, inclusive por meios eletronicos.

e Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacgdes
em sistemas informatizados;

e Comunicar, solicitar e registrar a autorizacdo para a entrada de
cidaddos e representantes de instituices publicas e privadas,
oferecendo atendimento prioritario e tratamento diferenciado as
pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

e |dentificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

e Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades;

e Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadados e

Atribuigcoes representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades;

e Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir,
identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar,
solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formuldrios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

e Atender, filtrar e direcionar ligacdes telefonicas; - Esclarecer
duvidas gerais sobre a atividade do 6rgdo ou direcionar as
perguntas para outros funcionarios ou servidores qualificados
para responder;

e Digitar ou digitalizar documentos;
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Imprimir relatérios de controle;
Realizar outras atividades relacionadas a recepcao dos cidadaos e
representantes de institui¢cdes publicas e privadas nas unidades.

REQUISITOS

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais
exigéncias trabalhistas;

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows e planilhas eletrénicas;
Conhecimento da lingua portuguesa para expressar-se oralmente,
guando ouvinte, ou em redacgao de textos, atentando para o uso
correto da ortografia, gramdtica e para o uso de vocabuldrio
adequado.

Habilidades

Comunicacgdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos
gue observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situagcdes novas ou mal
definidas.

Atitudes

Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢les;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padroes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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QUADRO 02

CARGO PORTEIRO

Caddigo CBO (Portaria

MTE n? 397/2002) °174-10

Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber,
identificar e encaminhar as pessoas aos destinatarios. Abrir e fechar
as dependéncias de prédios. Atender e efetuar ligacdao telefonica.
Receber e transmitir mensagens. Manter o quadro de chaves,
controlando seu uso e guarda. Comunicar a autoridade competente
as irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, seguranca e limpeza
da drea sob sua responsabilidade. Inspecionar os locais ou
instalagdes do prédio, cuja seguranca ou conservagao implique em
maior responsabilidade. Manter em condi¢Ges de funcionamento os
equipamento de protecdo contra incéndio ou quaisquer outros
relativos a seguranca do prédio. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional nas unidades dos érgdos e
entidades, inclusive por meios eletrénicos

Descrigdo Sumaria

e Desempenhar as suas atividades na portaria de entrada da
Prefeitura Municipal da Serra:

e Controlar a entrada e saida de pessoas na PMS, anotando em
registro proprio;

e Controlar rigorosamente a entrada e saida de colaboradores apds
o término de cada expediente de trabalho, feriados e finais de
semana, anotando em documentos proprios, na conformidade do
gue venha a ser estabelecido pela Contratante;

e Zelar pela seguranca e manutencado da ordem nas instalacdes da
Contratante;

e Comunicar imediatamente a Contratante, qualquer anormalidade
verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas

Atribuigoes as providéncias de regularizacao necessarias, todo acontecimento
entendido como irregular e que atente contra seu patrimonio;

e Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que
estiver prestando seus servicos;

e Permitir o ingresso nas instalacdbes somente de pessoas
previamente autorizadas e identificadas;

e Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as
instalacbes, sem que estes estejam devida e previamente
autorizados pela Contratante;

e Operar e monitorar os sistemas e equipamentos disponibilizado
pela Contratante.

e Operar radios comunicadores ou celulares para se comunicar com
os demais postos e com os colaboradores da Contratada;
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Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem
policial dentro das instalagdes da Contratante, facilitando, no
possivel, a atuagdo daquelas, inclusive na indicacdo de
testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalacdes,
visando a manutenc¢do das condi¢bes de segurancga; - Repassar
para o vigilante que estara assumindo o posto, quando da
rendigdo, todas as orientagdes recebidas e em vigor, bem como
eventual anomalia observada nas instalagdes;

Encaminhar os interessados ao destino desejado;

Assegurar a ordem e fazer cumprir o regimento interno do
Instituto tomando providéncias imediatas sobre ocorréncias no
local;

Repassar ao préoximo plantonista o relatério da escala anterior;
Receber correspondéncia e repassa-las ao setor responsavel;
Proibir a permanéncia de pessoas estranhas ao setor no local;
Conferir todos os equipamentos e mobilidrios existentes no setor
e notificar no relatério toda e qualquer alteracao;

Manter limpo o local de trabalho;

Passar o plantdo com todas as chaves conferidas, informando
todos os acontecimentos, apresentando relatério ao final do
plantdo ao Departamento a que é subordinado;

Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas
solicitadas por terceiros ndo autorizados;

Prestar demais servigos pertinentes a atividade;

O horério de inicio e término da jornada de trabalho de cada posto
sera definido pela contratante em conjunto com o preposto da
contratada

REQUISITOS

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de instrugao

Ensino médio completo

Exigéncia legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais
exigéncias trabalhistas;

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows e planilhas eletronicas;
Conhecimento da lingua portuguesa para expressar-se oralmente,
guando ouvinte, ou em redacdo de textos, atentando para o uso
correto da ortografia, gramatica e para o uso de vocabulario
adequado;

Habilidades

Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;
Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes
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importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos
gue observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situagcdes novas ou mal
definidas.

Atitudes

Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢les;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressédo,
resisténcia a frustragcdao, maturidade e resiliéncia

QUADRO 03

CARGO

PORTEIRO 12 X 36 — DIURNO - Sem intervalo intrajornada

Caodigo CBO (Portaria
MTE n2 397/2002)

5174-10

Descrigdo Sumaria

Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas,
receber, identificar eencaminhar as pess oas aos destinatarios;
Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas,
receber, identificar e encaminhar as pessoas aos destinatarios;
Abrir e fechar as dependéncias de prédios;

Atender e efetuar ligacao telefonica;

Receber e transmitir mensagens;

Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda.
Comunicar a autoridade competente as irregularidades
verificadas;

Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da d4rea sob sua
responsabilidade. Inspecionar os locais ou instalacdes do prédio,
cuja seguranca ou conservacdo impligue em maior
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responsabilidade;

Manter em condi¢des de funcionamento os equipamentos de
protecdao contra incéndio ou quaisquer outros relativos a
seguranca do prédio;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional nas
unidades dos érgaos e entidades, inclusive por meios eletronicos.

Atribuigoes

Desempenhar as suas atividades na portaria de entrada da
Prefeitura Municipal da Serra;

Controlar a entrada e saida de pessoas na PMS, anotando em
registro proprio;

Controlar rigorosamente a entrada e saida de colaboradores apés
o término de cada expediente de trabalho, feriados e finais de
semana, anotando em documentos préprios, na conformidade do
gue venha a ser estabelecido pela Contratante;

Zelar pela seguranga e manutengao da ordem nas instalagdes da
Contratante;

Comunicar imediatamente a Contratante, qualquer anormalidade
verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas
as providéncias de regularizacdo necessarias, todo acontecimento
entendido como irregular e que atente contra seu patrimonio;
Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que
estiver prestando seus servicos;

Permitir o ingresso nas instalacbes somente de pessoas
previamente autorizadas e identificadas;

Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as
instalacGes, sem que estes estejam devida e previamente
autorizados pela Contratante;

Operar e monitorar os sistemas e equipamentos disponibilizado
pela Contratante;

Operar radios comunicadores ou celulares para se comunicar com
os demais postos e com os colaboradores da Contratada;
Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem
policial dentro das instalagdes da Contratante, facilitando, no
possivel, a atuacdo daquelas, inclusive na indicacdo de
testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalacdes,
visando a manutencdo das condi¢es de seguranca;

Repassar para o colaborador que estarda assumindo o posto,
guando da rendicdo, todas as orientacOes recebidas e em vigor,
bem como eventual anomalia observada nas instalacdes;
Encaminhar os interessados ao destino desejado;
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Assegurar a ordem e fazer cumprir o regimento interno do
Instituto tomando providéncias imediatas sobre ocorréncias no
local;

Repassar ao préximo plantonista o relatdrio da escala anterior;
Receber correspondéncia e repassa-las ao setor responsavel;
Proibir a permanéncia de pessoas estranhas ao setor no local;
Conferir todos os equipamentos e mobilidrios existentes no setor
e notificar no relatdrio toda e qualquer alteragao;

Manter limpo o local de trabalho;

Passar o plantdo com todas as chaves conferidas, informando
todos os acontecimentos, apresentando relatério ao final do
plantdo ao Departamento a que é subordinado;

Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas
solicitadas por terceiros ndo autorizados;

Prestar demais servicos pertinentes a atividade;

O horério de inicio e término da jornada de trabalho de cada posto
serd definido pela contratante em conjunto com o preposto da
contratada;

REQUISITOS

Jornada de
Trabalho

12X36 DIURNO sem intervalo intrajornada

Grau de instrugao

Ensino médio completo

Exigéncia legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais
exigéncias trabalhistas;

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows e planilhas eletronicas;
Conhecimento da lingua portuguesa para expressar-se oralmente,
guando ouvinte, ou em redacdo de textos, atentando para o uso
correto da ortografia, gramatica e para o uso de vocabuldrio
adequado.

Habilidades

Comunicacgdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos
gue observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situacbes novas ou mal
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definidas.

Atitudes

e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acles;

o Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.

QUADRO 04

CARGO

TELEFONISTA

Cdédigo CBO (Portaria
MTE n2 397/2002)

4222-05

Descrigao Sumaria

Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e
completam chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais,
comunicando-se formalmente em portugués e/ou linguas
estrangeiras.auxiliam o cliente, fornecendo informacgdes e prestando
servicos gerais. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de
atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

Atribuigoes

Jornada de
Trabalho

30 horas semanais

Grau de instrugao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais
exigéncias trabalhistas;

Experiéncia

Conhecimento

REQUISITOS

e Sistema operacional Windows e planilhas eletronicas;

e Conhecimento da lingua portuguesa para expressar-se oralmente,
guando ouvinte, ou em redacdo de textos, atentando para o uso
correto da ortografia, gramatica e para o uso de vocabulario
adequado;

Habilidades

Atitudes

e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
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iniciativa e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢les;

o Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.

QUADRO 05

CARGO

ALMOXARIFE

Cddigo CBO (Portaria
MTE n2 397/2002)

4141-05

Descricao Sumaria

Profissional responsdvel por gerenciar o estoque de produtos e
materiais. Isso envolve receber, conferir e armazenar mercadorias,
manter registros precisos das entradas e saidas, organizar o estoque
de forma eficiente, colaborar com o setor de compras para garantir
o abastecimento adequado, realizar contagens fisicas regulares e
assegurar que os produtos estejam disponiveis quando necessarios.
O estoquista desempenha um papel fundamental na otimiza¢ao dos
processos internos e na garantia de que a érgaos tenham os recursos
necessarios para operar de maneira eficaz.

Atribuigoes

e Verificar pedidos de produtos.

e Verificar notas fiscais.

e Conferir lacres e prazos de validade dos produtos.

e Auxiliar na carga e descarga de produtos.

e Conferir lotes e produtos pereciveis.

e Codificar itens.

e Enderecar e encaminhar produtos para armazenagem.

e Conferir amarracdo dos paletes.

e Conferir quantidade dos produtos e especificagdes.

e Comunicar os setores requisitantes quando do recebimento das
mercadorias.

e Verificar e atentar-se para os prazos de entrega dos produtos.

e Verificar se a entrega dos produtos atendeu as solicita¢des e
contratos de compra.

e Devolver produtos com defeitos.

e Garantir que a mercadoria chegue para o requisitante no prazo
estipulado.

e Definir o modo de armazenamento, areas e tipo de produto.
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Empilhar caixas.

Direcionar o transporte da mercadoria para area definida.
Colocar produtos em prateleiras, porta paletes, refrigeradores,
etc.

Controlar temperatura dos refrigeradores.

Receber requisicdo para separar produtos.

Separar produtos de acordo com o seu género (alimenticios,
higiene, etc.).

Lancar entradas e saidas de notas fiscais e mercadorias.
Controlar mercadorias de alta e baixa rotatividade.

Fazer previsao mensal de estoque.

Arquivar requisi¢des ja concluidas.

Dar entrada nos materiais que chegam, cadastrando produtos no
sistema.

Codificar notas.

Registrar baixa de itens.

Solicitar reposicao de estoque.

Registrar prazos de entrega.

Emitir notas fiscais.

Atentar-se para a quantidade dos produtos solicitados e os
despaches.

Verificar, através do sistema, a presenca de possiveis erros
existentes no estoque.

Separar notas por rota.

Separar itens por setor;

Distribuir mercadorias por destinatario.

Embalar e etiquetar produtos, quando necessario.

Anotar cddigos nas caixas de controle.

Acompanhar carregamento e descarregamento dos produtos.

REQUISITOS

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais

Grau de instrugao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais
exigéncias trabalhistas;

Experiéncia

Conhecimento

Basico em informatica e dos procedimentos adequados de
estocagem de materiais.

Habilidades Organizagao e atengao global.
e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
Atitudes e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,

iniciativa e entusiasmo;
Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
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de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

e Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia

QUADRO 06

CARGO

MOTORISTA CATEGORIA B

Cdodigo CBO (Portaria
MTE n? 397/2002)

7823-05

Descrigao Sumaria

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas ou
valores, realizam verificagdes e manutengdes bdsicas do veiculo e
utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacao
sonora e luminosa, software de navegacdo e outros, efetuam
pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades,
utilizam-se de capacidades comunicativas, trabalham seguindo
normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio
ambiente.

Atribuigoes

e Dirigir e manobrar veiculos;

e Executar suas atribuicdes observando sempre o determinado pela
Lei n2. 9.503/97 — Cédigo de Transito Brasileiro;

e Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condigdes;

e Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel
adequado;

e Acompanhar a necessidade de troca de odleo e filtros,
reportandose ao fiscal do contrato.

e Levar os veiculos e encaminha-los para manutengdo, sempre que
necessario;

e Comunicar ao fiscal do contrato qualquer problema mecanico,
elétrico e de funilaria;

e Prezar pelas normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao
ao meio ambiente;

e Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a integridade
fisica dos ocupantes;

e Preencher planilhas de controle dos veiculos, como quilémetros
rodados e abastecimento;

e Executar atividades auxiliares afins

= Jornada de
Trabalho

44 horas semanais
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Grau de instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente

Exigéncia legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais
exigéncias trabalhistas;

Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria B ou superior, com
observacdo EAR (exerce atividade remunerada).

Experiéncia

2 (dois) anos no exercicio de atividade compativel, comprovados em
Carteira de Trabalho ou declaragao de pessoa(s) juridica(s).

Conhecimento

Curso de direcao defensiva;
Curso bdsico de primeiros socorros.

Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para
executar as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;
Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos
gue observem os valores e normas adotados no ambiente de

Habilidades trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

e Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados,
respeito as pessoas e administracao de conflitos;

e Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisao;

e Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situacdes novas ou mal
definidas.

e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

e Disposicdao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢les;

Atitudes

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas
importantes acontecam;
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QUADRO 07

CARGO

OPERADOR DE EMPILHADEIRA

Cédigo CBO

782220

Descricdo Sumaria

Profissional responsdvel por operar equipamentos motorizados utilizados para
elevar e transportar cargas, como paletes e caixas, em diversos ambientes.

e Movimentagdo de cargas: Carregar, descarregar, transportar e armazenar
produtos em diferentes locais do estabelecimento.

e Organizacdo do estoque: Arrumar as cargas de forma organizada e segura,
seguindo as normas de seguranca e as instrucoes de trabalho.

Atribuigoes . L. .. . e
e Controle de inventario: Auxiliar na contagem de estoque e na identificacao de
produtos.
e Manutencdo bdsica: Realizar inspecdes visuais na empilhadeira e comunicar,
qualquer problema ao responsavel.
Jornada de
44 horas semanais.
Trabalho
Grau de . . ‘o .
. Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Instrucao

Exigéncia Legal

e Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais exigéncias
trabalhistas;
e Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria B ou superior.

Experiéncia

1 (um) anos no exercicio de atividade compativel, comprovados
em Carteira de Trabalho ou declaragdo de pessoa(s) juridica(s).

REQUISITOS

Conhecimento

e Funcionamento da empilhadeira: E crucial entender os componentes da
maquina, como motor, sistema hidrdulico, controles e mecanismos de
seguranga.

e Tipos de empilhadeiras: Existem diversos modelos de empilhadeiras, cada
um com suas caracteristicas e aplicacGes. O operador deve conhecer as
diferencas entre elas e saber qual equipamento utilizar em cada situacao.

e Manobras: Dominar as manobras basicas e avangadas, como curvas,
retornos e elevagao de cargas, é essencial para garantir a seguranga e a
eficiéncia no trabalho.

e Capacidade de carga: Cada empilhadeira possui uma capacidade mdaxima de
carga. O operador deve respeitar esse limite para evitar acidentes.

e Inspecdo de seguranca: Realizar inspecdes didrias na empilhadeira para
verificar o estado dos pneus, freios, luzes, bateria e outros componentes,
garantindo que o equipamento esteja em condicdes seguras de operacao.

e Normas regulamentadoras: Conhecer as normas de seguranca do trabalho
(NR) aplicaveis a operacdo de empilhadeiras, como a NR-11 (Transporte,
Movimentacdo, Armazenagem e Manuseio de Materiais) e a NR-12
(Maquinas e Equipamentos).

e Uso de equipamentos de protecao individual (EPIs): Utilizar corretamente
os EPIs, como capacete, éculos de seguranca, luvas e botas de seguranca, é
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fundamental para proteger a propria saude e integridade fisica.
Sinalizagdo: Entender a sinalizagao utilizada em areas de movimentagao de
cargas e seguir as instrugdes dos sinalizadores.

Prevencdao de acidentes: ldentificar os principais riscos associados a
operacgao de empilhadeiras e adotar medidas preventivas para evita-los.

Habilidades | o

Carteira de Operador de Empilhadeira: Documento obrigatério para
operar o equipamento.

Conhecimento técnico: Entender o funcionamento da empilhadeira e
realizar manobras com segurancga.

Atencgdo e concentragdo: Essenciais para evitar acidentes e garantir a
integridade das cargas.

Responsabilidade: Cumprir as normas de seguranga e as instrucdes de
trabalho.

Agilidade: Executar as tarefas com rapidez e eficiéncia

Atitudes °

Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢des;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes.

Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e Resiliéncia.

QUADRO 08

CARGO

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Caddigo CBO

4141-05

Descri¢ao Sumaria

Profissional que auxilia o gerenciamento do estoque de produtos e
materiais. Isso envolve receber, conferir e armazenar mercadorias,
manter registros precisos das entradas e saidas, organizar o estoque
de forma eficiente, colaborar com o setor de compras para garantir
o abastecimento adequado, realizar contagens fisicas regulares e
assegurar que os produtos estejam disponiveis quando necessarios.
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Atribuicoes

e Recepcionar, conferir e armazenar os produtos e materiais em
almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos;

e Fazer os langcamentos da movimentacao de entradas e saidas e
controlam os estoques;

e Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

¢ Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens
armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e
organizado;

e Empacotar ou desempacotar os produtos, realizar expedi¢ao
materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos
dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

¢ E demais rotinas do almoxarife envolvem o recebimento, a
classificacdo, a armazenagem, a distribuicdo interna e a
movimentagao.

REQUISITOS

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrugao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais exigéncias
trabalhistas;

Experiéncia

Conhecimento

e Sistema operacional Windows e planilhas eletrdnicas;
e Basico em informdtica e dos procedimentos
adequados de estocagem de materiais.

Habilidades

Organizacdo e atencdo global.

Atitudes

e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

o Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos
de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padroes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia

QUADRO 9

CARGO

COPEIRO — CONVENCIONAL 44HS SEMANAIS DIURNAS
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Codigo CBO

5134-05

Descrigao Sumaria

Responsavel pelo servico de copa, o Copeiro prepara cafés, sucos e
lanches em geral, além de organizar e preparar a mesa a ser servida.
Este profissional também cuida da limpeza dos utensilios usados para
servir e garante o bom funcionamento da cozinha.

Atribuicoes

e Manter sob sua guarda, no refeitdrio e copas, servigos de mesa,
pratos, talheres e outros complementos necessarios;

e Lavar, enxugar, polir, esterilizar pratos, talheres, copos, terrinas,
vasilhames e outros objetos de uso nas mesas; Zelar para que os
utensilios estejam sempre em perfeita condigdo de utilizagao,
funcionamento, higiene e seguranca;

e Operar com aparelhos de preparacao ou manipulacdo de géneros de
alimentacado de aquecimento ou refrigeracdo elétricos ou nao, e
outros de esterilizacao

e Servir refeicdes ou bebidas nos gabinetes, saldes, salas de
conferéncias e em outros locais de reuniao;

e Preparar café, cha e outras bebidas;

e Executar quaisquer outras atividades semelhantes, pertinentes ao
desempenho da fungao;

REQUISITOS

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrugao

Ensino fundamental/médio.

Exigéncia Legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais exigéncias
trabalhistas;

Experiéncia

Demonstra habilidades em servigos de copa, organizagao, limpeza e
atendimento.

Conhecimento

Conhecimento em Higiene e Seguranca Alimentar

e Atencdo aos Detalhes.
e Habilidade de Comunicacao.

e Agilidade e Eficiéncia.

Habilidades e Capacidade de Trabalhar Sob Pressao.
e Trabalho em Equipe.
e Atendimento ao Cliente.
e Gestdao de Tempo
e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
Atitudes iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever
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pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;
Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia

QUADRO 10

CARGO

GARCOM

Cadigo CBO

5134-05

Descrigdo Sumaria

Servir alimentos e bebidas, apresentando-os ao usuario e dispondo-
os nos pratos e copos. Recolher travessas, talheres e outros
recipientes desocupados, encaminhar os mesmos para lavagem e
secagem.

e Proporcionar excelente atendimento;

Arrumar a mesa e manter o saldo organizado
Levar louca, copos e talheres sujos para serem limpos
Servir os pedidos de alimentos e bebidas

REQUISITOS

Atribuicdes e Seguir todas as normas pertinentes do ministério da saude
e Higienizar e organizar o ambiente de trabalho.
e Realizar descarte adequado de residuos.
e Executar quaisquer outras atividades semelhantes, pertinentes ao
desempenho da fungao
J?::Z:Iah:e 44 horas semanais.

Grau de Instrugdo

Ensino médio completo.

Exigéncia Legal

Registro na empresa vencedora, de acordo com a CLT e demais exigéncias
trabalhistas;

Experiéncia

Experiéncia profissional comprovada como Gar¢com

Conhecimento

e Nogoes de lideranga
e Procedimentos para descarte de residuos

Habilidades

Excelentes habilidades de comunicacdo e atendimento ao cliente até
conhecimento aprofundado sobre alimentos e bebidas, organizacao,
higiene pessoal.
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e Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas
e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e ac¢des;

e Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e
afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e
regularidade;

e Profissionalismo —capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia

Atitudes

4.16. DOS UNIFORMES E COMPLEMENTOS PARA CADA FUNCIONARIO:

4.16.1.0s uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA a seus empregados deverdao ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no érgdao CONTRATANTE, compreendendo
pecas para todas as estacdes climdticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o
empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

4.16.2.0 uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario com seus respectivos
guantitativos, devendo ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, nos
seguintes parametros minimos:

Qtd. Min. A ser Necessidade .
. . Necessidade
. . mantido anual estimada )
Uniforme Unidade e . ... anual estimada
funcionarios em | p/ funcionarios / funcionarios
escala 44hs em escala 44hs P

Calca - Comprida, modelo

social, em tecido

microfibra ou twei, cor

preta, com braguilha UND 4 4 4
forrada, 02 bolsos

laterais, 02 traseiros e

presilhas para cinto.

Camisa Social - Em tecido

microfibra, com mangas

curtas, ola com

8 UND 6 6 6

entretela e emblema da

empresa bordado no

lado superior esquerdo
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adequado ao tecido.

Sapatos - Cor preta, tipo
social, de couro

Cinto - Cor preta, tipo
social, de couro, com
fivela em metal e garra
reguldvel.

Blusa/agasalho de frio
especifico para a época

UND 1 1
UND 1 1
UND 1 1

na cor do uniforme.

4.16.3.

4.16.4.

4.16.5.

4.16.6.

4.16.7.

4.17.

4.17.1.

4.17.2.

4.17.3.

Deverdo ser entregues no minimo dois conjuntos completos ao empregado no inicio da
execugao do contrato.

Deverdo ser entregues no minimo dois conjuntos completos ao empregado no inicio da
execugao do contrato.

Os Uniformes devem ser substituidos anualmente, ou a qualquer época, no prazo maximo
de 48 horas, apds comunicacdo escrita da CONTRATANTE, sempre que ndo atendam as
condicGes minimas de apresentacao.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados. Os uniformes deverdo ser entregues
mediante recibo, cuja cdpia, devidamente acompanhada do original para conferéncia,
deverad ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacdo do contrato.

A CONTRATADA nao podera exigir do funciondrio o uniforme usado, quando da entrega dos
novos.

DA JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho sera de 44 horas semanais, exceto para telefonista que sera de 30
horas semanais, no periodo de segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério
do CONTRATANTE, aos sabados, domingos e feriados, observada a legislagdo e normas
trabalhistas que regem o assunto, no horario compreendido entre 5h e 22h.

A CONTRATANTE definira juntamente com a CONTRATADA os hordrios de trabalho para cada
um dos colaboradores, com intervalos de almogo de 1 hora e 12 minutos, de forma a manter
sempre um contingente minimo de 01 (um) colaborador por area de trabalho durante o
hordrio do servico, excetuando-se as areas que possuam apenas um colaborador.

A CONTRATANTE podera alterar os horarios pré-estabelecidos dos profissionais da Equipe
de Trabalho sempre que julgar necessario, respeitada a natureza diurna e a jornada de
trabalho diaria, devendo comunicar prévia e formalmente a CONTRATADA.
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4.17.4.0 registro de frequéncia da Equipe de Trabalho deverd ser efetuado por controle de ponto
biométrico, com total possibilidade de acompanhamento e fiscalizacdo do cumprimento da
jornada de trabalho.

4.17.5.A frequéncia da Equipe de Trabalho serd aferida mediante fiscalizacdo da CONTRATANTE.
N3o serd realizado o pagamento de horas extras, caso seja necessario ultrapassar a jornada
de trabalho estipulada que é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, a empresa devera
realizar a compensacado de horas sem prejudicar a prestacao de servicos.

4.17.6.Conforme IN 05 da SEGES, Art. 52: E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar
atos de ingeréncia na administracao da Contratada, a exemplo de: inciso VII - "conceder aos
trabalhadores dos contratados direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso,
ponto facultativo, dentre outros."

4.17.7. As faltas ao servico, nao supridas, poderdo ser descontadas das parcelas mensais, sem
prejuizo da aplicacdo da sang¢ao administrativa, salvo apresentacdao de motivo justificavel e
aceito pelo Fiscal do Contrato.

4.17.8.0s valores fixados na planilha de formagdo de preco decorrem da adog¢dao de premissas
estimativas com finalidade orcamentaria. O pagamento a CONTRATADA sera realizado com
base nas horas noturnas efetivamente trabalhadas e sera processado com base nos
parametros aplicaveis segundo a legislacdao em vigor.

4.17.9.Poderd ocorrer a realizacao de horas extras pelos empregados somente mediante prévia
autorizacdo da autoridade competente do CONTRATANTE e prévio acordo com a
CONTRATADA, com compensac¢ao obrigatéria até o més seguinte ao da realizacdo, sendo
proibida a sua remuneracgao.

4.17.10. Os servicos poderdo ser prestados em outros enderecos do CONTRATANTE localizados em
Serra/ES em casos de mudancga ou inauguracdo de nova unidade dos contratantes, desde
que acordado previamente entre as partes.

4.18. DA SUBSTITUICAO DO PROFISSIONAL RESIDENTE

4.18.1. As ocorréncias de eventuais afastamentos dos empregados da execucdo dos servicos por
guaisquer motivos ensejarao providéncias imediatas da contratada para que os mesmos
sejam substituidos temporariamente.

4.18.2. Nas ocorréncias de férias sem a substituicdo do empregado residente, haverd a incidéncia
de glosa relativa ao posto de trabalho, conforme metodologia descrita a seguir:

a) Quando ndo houver a substituicdo do empregado titular pelo empregado repositor, a
Administracao deverad glosar os valores referentes a remuneracgao;
b) Incidéncia dos encargos previdenciarios e trabalhistas sobre a remuneragao;
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4.20.

4.20.1.

4.20.2.

4.20.3.

4.20.4.

4.20.5.
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Valores referentes aos auxilios transporte e alimentacao; e
A incidéncia do CITL (Custos Indiretos, Tributos e Lucro) sobre o somatdrio dessas parcelas.

DA SUBCONTRATACAO
N3o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
DA GARANTIA DA CONTRATACAO

Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os artigos 96 e seguintes da Lei n?
14.133, de 2021, no percentual e condi¢des descritas nas cldusulas do contrato.

A contratado apresentard, no prazo maximo de 15 (dez) dias uteis, prorrogdveis por igual
periodo, a critério do contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de
prestacao de garantia, podendo optar por cau¢do em dinheiro ou apélice de seguro garantia,
em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total/anual do contrato, limitada
ao equivalente a 2 (dois) meses do custo da folha de pagamento dos empregados da
contratada que venham a participar da execugao dos servi¢cos contratados.

Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apdlice devera ter validade durante a
vigéncia do contrato e por mais 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual,
permanecendo em vigor mesmo que o contratado ndo pague o prémio nas datas
convencionadas.

A apdlice do seguro garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do
contrato principal mediante a emissdo do respectivo endosso pela seguradora.

Na hipdtese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracao, o
contratado ficarad desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até
a ordem de reinicio da execucdo ou o adimplemento pela Administracao.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO (ARTIGO 62, XXIll, e, LEI 14.133/2021).

5.1. DO LOCAL DE EXECUCAO

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Apds a assinatura dos instrumentos de contratos resultantes deste procedimento licitatério,
cabera ao 6rgdo gerenciador emitir Ordem de Servico a empresa contratada indicando a
guantidade de postos a serem utilizados.

Os locais dos postos serdo definidos no ato da assinatura do contrato.
A execucdo do objeto sera realizada mediante alocacdo de empregados da contratada para

desenvolvimento dos servicos objeto desta licitacdo, observadas as disposi¢cdes
estabelecidas neste Estudo técnico Preliminar, especialmente as disposi¢des dos Quadros 1
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a 10 deste documento, que tratam da descricdo, atribuicbes e requisitos dos cargos
necessarios.

5.1.4. A execucdo dos servicos serd iniciada em até 5 (cinco) dias apds a assinatura do contrato;
5.2. DA VIGENCIA DO CONTRATO/INSTRUMENTO EQUIVALENTE

5.2.1.0 prazo de vigéncia da contratacdo é de 30 (trinta) meses, contados a partir do primeiro dia
atil a divulgacdo no Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP, podendo ser
prorrogado conforme o disposto no Art. 107, da Lei 14.133/2021.

5.2.2.0 contrato podera prorrogado sucessivamente, mediante Termo Aditivo, respeitada a
vigéncia maxima decenal, nos termos do artigo 107, da Lei 14.133/2021. Isso, observados os
requisitos abaixo enumerados de forma simultanea e desde que autorizado formalmente pela
autoridade competente, quais sejam:

I. Se os servicos foram prestados regularmente;

Il. Se a contratada ndo sofreu puni¢des de natureza pecunidria que tenham ultrapassado os
limites previstos na tabela ANEXO IV, com as infragdes e suas respectivas graduacdes;

lll.Se a Administracdo mantém interesse na realizagao do servico;

IV.Se o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administragao;

V. Se a contratada se manifestar expressamente interesse na prorrogacgao.

5.4. DA OBRIGAGAO DA CONTRATANTE

5.4.1.Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com o
Termo de Referéncia e seus anexos.;

5.4.2.Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos
a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

5.4.3.Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execuc¢do dos servicos, fixando prazo para a sua
correcao, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

5.4.4.N3o permitir que os empregados da CONTRATADA realizem horas extras, exceto em caso de
comprovada necessidade de servico, formalmente justificada pela autoridade do érgdo para
o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislacdo trabalhista;

5.4.5.Atestar as notas fiscais dos servicos executados, caso estes estejam perfeitos e de acordo com
o solicitado no prazo de até 10 (dias) dias, bem como efetuar os pagamentos nas condicbes e
precos pactuados no prazo de até 30 (trinta) dias.
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5.4.6.N3o praticar atos de ingeréncia na administracdo da CONTRATADA, tais como:

5.4.6.1.

5.4.6.2.

5.4.6.3.

5.4.6.4.

5.4.6.5.

5.4.6.6.

5.4.6.7.

5.4.6.8.

5.4.6.9.

5.4.6.10.

5.4.6.11.

Exercer o poder de mando sobre os empregados da CONTRATADA, devendo reportar-
se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto
da contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepcao e
apoio ao usuario;

Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da CONTRATADA,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado;

Considerar os trabalhadores da CONTRATADA como colaboradores eventuais do
proprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito
de concessdo de didrias e passagens.

Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obriga¢des
trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS, especialmente: A concessado de férias
remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de auxilio-
transporte, auxilio-alimentacdo e auxilio-saude, quando for devido;

O recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execucdao dos servigos contratados, a fim de verificar
qualquer irregularidade;

O pagamento de obrigacbes trabalhistas e previdencidrias dos empregados
dispensados até a data da extin¢dao do contrato;

Analisar os termos de rescisdao dos contratos de trabalho do pessoal empregado na
prestacdo dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo,
apos a extingcdo ou rescisdo do contrato;

Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos servicos
objeto do contrato;

Realizar avaliages periddicas da qualidade dos servicos, apds seu recebimento;
Arquivar, entre outros documentos, projetos, especificacdes técnicas, orcamentos,
termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspeg¢des técnicas

apos o recebimento do servico e notificacdes expedidas;

Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 52, da Lei n2 14.133/2021, assim
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como as disposigdes do Decreto Lei n? 4.657/1942 Lei de Introdugdo as Normas do
Direito Brasileiro).

5.4.7.Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalacdes,
apresentem condicdes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de
seguranca e saude no trabalho, quando o servico for executado em suas dependéncias, ou em
local por ela designado.

5.5. DA OBRIGAGAO DA CONTRATADA

5.5.1.Executar os servicos conforme especificagcbes neste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas
contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Estudo e em sua
proposta;

5.5.2.Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugdao ou dos materiais empregados;

5.5.3.Manter a execugao do servico nos horarios fixados pela Administra¢do; responsabilizar-se
pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, bem como por todo e qualquer dano
causado ao Municipio ou a Secretaria, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em
sua integralidade, ficando a CONTRATANTE autorizada a descontar da garantia, caso exigida
no edital, ou dos pagamentos devidos a CONTRATADA, o valor correspondente aos danos
sofridos;

5.5.4.Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinag¢des em vigor;

5.5.5.Disponibilizar a CONTRATANTE os empregados devidamente uniformizados e identificados
por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI,
guando for o caso;

5.5.6.Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste
Estudo, sem repassar quaisquer custos a A empresa contratada que sejam regidas pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) deverdo apresentar a seguinte documentacdo no
primeiro més de prestacdo dos servigos, conforme alinea "g" do item 10.1 do Anexo VIII-B da
IN SEGES/MP n9.5/2017:

5.5.6.1. Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcgdo, saldrio, horario
do posto de trabalho, niumeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for o caso;
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5.5.6.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos

responsdveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada;

5.5.6.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os

servicos; declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

5.5.7.0s documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo empregado
gue se vincule a prestacdo do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de
empregados no curso do contrato de prestacdo de servicos deve ser devidamente
comunicado, com toda a documentacdo pertinente ao empregado dispensado, a semelhanca
do que se exige quando do encerramento do contrato administrativo.

5.5.8.Apresentar relagdo mensal dos empregados que expressamente optarem por nao receber o
vale transporte.

5.5.9.A empresa contratada cujos empregados vinculados ao servico sejam regidos pela CLT devera
entregar ao setor responsdvel pela fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte
ao da prestagao dos servigos, os seguintes documentos:

5.5.10.

5.5.11.

5.5.12.

I- Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

Il- Certiddao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

lll- Certiddao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

IV- CertidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

V- Certiddao de Regularidade do FGTS — CRF;

VI- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

Substituir, no prazo de 02 (duas) horas, em caso de eventual auséncia, tais como faltas e
licencas, o empregado posto a servico da CONTRATANTE, devendo identificar previamente
o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convencao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por
todas as obrigacOes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributdrias e as demais previstas
em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a
CONTRATANTE;

N3o serdo incluidas nas planilhas de custos e formacdo de precos as disposicées contidas em
Acordos, Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista,
de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica,
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ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios
de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de precos para os insumos relacionados
ao exercicio da atividade.

5.5.13.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.

5.5.14. A exigéncia de escritério na Regido de Grande Vitdria é necessaria face a tratativa de diversas

5.6.

situacdes, que necessitam preferencialmente de atendimento presencial, junto aos
funcionarios e aos gestores como: atendimento aos funciondrios contratados, envio de
documentacdo, recebimento de documentacdo, dirimir problemas quanto a substituicao de
funcionarios em caso de faltas; dirimir problemas quanto os auxilios obrigatérios a serem
recebidos (transporte e alimentacdo) e demais atividades correlatas. O tratamento
presencial possibilita melhor gestao e seguridade de cumprimento pleno e satisfatério dos
servigos contratados.

DO REAJUSTE, REPACTUAGAO E REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

5.6.1.Em caso de desequilibrio da equagcdao econémico-financeira, serdao adotados os critérios de

revisdo ou reajustamento, conforme o caso, como forma de restabelecer as condicdes
originalmente pactuadas.

5.6.2.0s precos contratados serdao repactuados para manuten¢dao do equilibrio econémico-

5.6.3.

financeiro, apds o interregno de um ano, mediante solicitagcdo da CONTRATADA.

O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacdo serd contado:

a) Para os custos relativos a mao de obra, vinculados a data-base da categoria profissional: a

partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convencdo ou dissidio coletivo de
trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo a cada categoria profissional
abrangida pelo contrato;

b) Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacdo da proposta.

5.6.4.

5.6.5.

A revisdo poderd ocorrer a qualquer tempo da vigéncia contratual, desde que a parte
interessada comprove a ocorréncia de fato imprevisivel, superveniente a formalizacdo da
proposta, que importe, diretamente, em majora¢do ou minoragdo de seus encargos;

Em caso de revisdo, a alteracdo do preco ajustado, além de obedecer aos requisitos referidos
no item anterior, devera ocorrer de forma proporcional a modificacdo dos encargos,
comprovada minuciosamente por meio de memoaria de calculo a ser apresentada pela parte
interessada;
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5.6.6. Dentre os fatos ensejadores da revisdo, ndo se incluem aqueles eventos dotados de
previsibilidade, cujo carater possibilite a parte interessada a sua afericdo ao tempo da
formulacdo/aceitacdo da proposta, bem como aqueles decorrentes exclusivamente da
variacdo inflaciondria, uma vez que inseridos, estes ultimos, na hipdtese de reajustamento.

5.6.7. A repactuacdo sera precedida de solicitacdo do CONTRATADO, acompanhada de
demonstracdo analitica da variagcdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formagdo de pregos. Ou do novo acordo, convengao ou sentenga normativa que a
fundamente, conforme determinacdo do § 62 do art. 135 da Lei 14.133/2021;

5.6.8.Reajustamento por repactuacao se aplica, portanto, as contratacdes de servicos continuos
guando houver regime de dedicacdo exclusiva de mado de obra ou predominancia de mao de
obra. Mediante demonstracdo analitica da variacdo dos custos, respeitado o interregno
minimo de 1 (um) ano, consoante dic¢do do inciso Il do § 82 do art. 25 e do inciso Il do § 42 do
art. 92 da Lei 14.133/21;

5.6.9.0s encargos relacionados ao item “Remunera¢do”, contido no quadro “Composicdo dos
Custos com a Mao-de-Obra”, do Formulario de Composi¢do dos Custos serao reajustados em
conformidade com a convencgao ou dissidio coletivo de trabalho, formalizando-se a alteracao
por meio de Repactuacgao.

5.6.10.No caso reajuste dos insumos considera o indice INPC (indice Nacional de Precos ao
Consumidor), que reflete a variagdo dos precos de bens e servico essenciais. Mediante
demonstracdo analitica da variacdo dos custos, respeitado o interregno minimo de 1 (um) ano,
consoante diccdo doinciso Il do § 82 do art. 25 e do inciso Il do § 42 do art. 92 da Lei 14.133/21.

5.6.11.E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios n3o previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornar obrigatdrios por forca de lei, convencao ou dissidio coletivo
de trabalho.

5.6. VISTORIA PARA A LICITACAO

5.6.1.Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera realizar
vistoria nas instalacbes do local de execucdo dos servicos, acompanhado por servidor
designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08 horas as 17 horas, devendo
comunicar antecipadamente a Administracao qual a data e o horario da visita.

5.6.2.Para agendamento da vistoria, o licitante devera enviar solicitacdo com pelo menos 2 dias
Uteis de antecedéncia para o seguinte e-mail: data.sead@serra.es.gov.br .

5.6.3.0 prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacdo do Edital, estendendo-
se até o dia U | anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.
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5.6.4.Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, deverd estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela
empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

5.6.5.A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento
das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos
servicos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

5.6.6.A licitante deverd declarar que tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes
locais para o cumprimento das obrigacGes objeto da licitacao.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO OU INSTRUMENTO EQUIVALENTE (ARTIGO 62, XXIIl, f,
LEl 14.133/2021)

6.1. O contrato deverad ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas
e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial (Lei n2 14.133/2021, art. 115, caput).

6.2. A equipe de gestdo e fiscalizacdo serd composta pelo Gestor do Contrato, Fiscal Administrativo,
Fiscal Técnico e Fiscal Setorial.

6.3. A comunicacdo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA deverd ser realizado,
preferencialmente, pelo Sistema de PROTOCOLO — www.prefeiturasempapel.es.gov.br ou por
e-mails institucionais, mantendo-se registro de solicitacdes, consultas, acordos etc.

6.4. Adicionalmente aos métodos de gestdo descritos nesse Termo de Referéncia, o
acompanhamento e monitoramento do contrato serd realizado através de Instrumentos de
Medicdo de Resultados (IMR), de acordo com os parametros estabelecidos na IN SEGES/MP n2
05/2017 e suas alteragdes posteriores.

6.5. Em caso de impedimento, ordem de paralizagdo ou suspensdo do contrato/instrumento
equivalente, o cronograma de execuc¢do sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.6. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para ado¢do de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

6.7. ApOs a assinatura da Ordem de Execucdo dos Servicos, o 6rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacgdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execuc¢do do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericao dos resultados e das sancdes aplicaveis,
dentre outros.
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6.8. A equipe de fiscalizacdo do contrato fara o acompanhamento periddico dos IMRs.

6.9.

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

6.9.6.

6.9.7.

6.9.8.

6.9.9.

6.9.10.

6.9.11.

6.9.12.

6.9.13.

6.9.14.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) contemplard um ou mais indicadores,
contendo as respectivas metas a cumprir.

O Indicador proposto implica em variavel que estd sob controle da Administracdo e permite
a mensuracao da qualidade e eficiéncia dos servicos.

A avaliacdo analisard itens como: Faltas e ndo reposicées de postos de trabalho; Conduta
dos representantes, colaboradores e prestadores de servicos;

Comunicacgao por parte dos colaboradores a Administracao, bem como ao responsdvel pela
unidade, de qualquer anormalidade verificada durante a execugado dos servigos;

Entrega da documentac¢dao exigida no contrato ou solicitada pelos Gestores e Fiscais do
Contrato, com presteza e integralidade;

Entrega dos esclarecimentos formais solicitados para sanar possiveis inconsisténcias ou
duvidas suscitadas durante a andlise da documentagdo pelos Gestores e Fiscais do Contrato,
com presteza e integralidade;

Atraso em cumprimento com as obriga¢des trabalhistas dos seus colaboradores;

Utilizacao de uniformes e equipamentos EPI;

Utilizacao de equipamentos constantes em contrato.

A lista apresentada acima ndo é exaustiva, podendo ser propostos novos itens de avaliacao.

A fiscalizacdo do contrato acompanhard o desempenho da contratada com base no indicador
proposto e utilizara formuldrios de controle.

O resultado da avaliacdo mensal do indicador sera entregue ao preposto da contratada até
o 5° dia util subsequente, a fim de que a contratada possa emitir a fatura mensal dos servicos
executados.

Os pagamentos por parte da CONTRATANTE serdo proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) estabelecido.

O objetivo do IMR é vincular o pagamento dos servicos aos resultados alcangados, em
complemento a mensuragdo dos servigos efetivamente prestados, ndo devendo as redugdes
de pagamento, originadas pelo descumprimento do IMR, ser interpretadas como
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penalidades ou multas, as quais exigem a abertura do regular processo administrativo e do
contraditdrio.

6.9.15. A aplicacdo do IMR, utilizada pela fiscalizacdo do contrato, deverd seguir de acordo com a

metodologia constante em cada indicador tomando como base o més de referéncia da
prestagdo dos servigos.

6.9.16.Tabela de parametros no ANEXO IV.

6.10.

DA AVALIAGCAO DA EXECUGCAO DOS SERVICOS:

6.10.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),

previsto no Anexo IV deste Estudo, devendo haver o redimensionamento no pagamento com
base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

I. Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou deixar de utilizar materiais e recursos humanos
exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior
a demandada.

6.10.2. A aferi¢do da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

I. Os servigos serdo aferidos pelo fiscal do contrato, quantitativamente e qualitativamente
nos ultimos cinco dias do periodo de avaliagao;

Il. Verificado o descumprimento do Instrumento de Medicdao de Resultado, o fiscal do
contrato determinard a adequacdo do pagamento de acordo com os descontos
estabelecidos;

Ill. Para os descontos previstos no Instrumento de Medicdo de Resultado (ANEXO V),
através de adequacdo de pagamento, ndo serd necessdria a abertura de Processo
Administrativo Sancionador;

IV. Verificado o descumprimento do Instrumento de Medicdo de Resultado, o fiscal do
contrato determinard a adequacdo do pagamento de acordo com os descontos
estabelecidos;

6.10.3. A fiscalizacdo do contrato poderad indicar retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a

irregularidade verificada, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate que a

CONTRATADA:

I. Para os descontos previstos no Instrumento de Medicdo de Resultado (ANEXO VI),
através de adequacdo de pagamento, ndo serd necessaria a abertura de Processo
Administrativo Sancionador;
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Il. Osservicos serdo aferidos pelo fiscal do contrato, quantitativamente e qualitativamente
nos ultimos cinco dias do periodo de avaliacao;

lll. Verificado o descumprimento do Instrumento de Medigdao de resultado, o fiscal do
contrato determinard a adequacdo do pagamento de acordo com os descontos
estabelecidos.

6.11. FISCALIZACAO

6.11.1. A execucdo do contrato/instrumento equivalente deverd ser acompanhada e fiscalizada
pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos, conforme Artigo 117, caput,
Lei 14.133/2021.

6.12. GESTOR DO CONTRATO

6.12.1.0 gestor do contrato/instrumento equivalente coordenard a atualizagdo do processo de
acompanhamento e fiscalizacdodo contendo todos os registros formais da execu¢do no
historico de gerenciamento.

6.12.2. A Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento designara um gestor e um fiscal que
registrarao possiveis ocorréncias durante a entrega e ateste do recebimento do objeto a ser
licitado para efeito de liquidacdo da despesa e determinardo o que for necessdrio para a
regularizacdo das falhas ou defeitos observados. As decisGes e providéncias que
ultrapassarem a competéncia da fiscalizagao deverao ser solicitadas ao superior competente
para a ado¢ao das medidas convenientes.

6.12.3. A fiscalizacdao de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade Unica, integral
e exclusiva da EMPRESA, no que concerne ao objeto deste documento, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicGes técnicas ou
vicios redibitorios, produto inadequado, danificado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
dessas, ndo implica corresponsabilidade da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento
ou de seus agentes e prepostos.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO (ARTIGO 62, XXIII, g, LEl 14.133/2021)
7.1. DA LIQUIDACAO

7.1.1. Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do
documento, tais como:

a) o prazo de validade;
b) a data da emissao;
¢) os dados do contrato e do érgdo contratante;
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d) o periodo respectivo de execucdo do contrato;
e) ovalor a pagar; e
f) Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobrancga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o
contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao
da regularizacdo da situacdao, sem 6nus ao contratante.

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta aos
sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n? 14.133, de
2021, contemplando os seguintes documentos:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

b) Prova de Regularidade referente aos Tributos Federais;

¢) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a empresa.

d) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a em
presa, que deverd atender ao seguinte.

e) Comprovar a regularidade referente aos Tributos Mobiliarios, inerentes as atividades
comerciais (ISS/ISQN e outros);

f) Comprovar a regularidade referente aos Tributos Imobilidrios, inerentes a posse,
propriedade e/ou dominio util de iméveis (IPTU e outros), ou documento equivalente
quando ndo possuir registro junto ao respectivo Cadastro Imobilidrio

g) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo — FGTS;

h) Prova de Inexisténcia de Débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

i) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica Municipal de Serra.

A Administracdo devera realizar consulta de que trata o item anterior para:

a) verificar a manutencdo das condic¢Oes de habilitacdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razdo que impeca a participa¢do em licitacdo, no ambito do érgéo ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

Constatando-se, apds a consulta mencionada no item 5.1.3, a situacdo de irregularidade do
contratado, sera providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo
poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

N3o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
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7.3.1.
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para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento
de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado
a ampla defesa.

DO PAGAMENTO

Pelo servico contratado, a CONTRATADA receberd mensalmente, o valor correspondente aos postos
implantados, e nele deverao estar inclusos todas as espécies de tributos, diretos e indiretos, encargos
sociais, seguros, fretes, material, mao-de-obra, instalacdes e quaisquer despesas inerentes a
execucdo do objeto contratual.

A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao site ou, na impossibilidade de acesso ao referido
Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68
da Lei n2 14.133/2021.

O pagamento serad efetuado em moeda corrente, apds apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, sem
emendas ou rasuras, que depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para processamento
e pagamento até 30 (trinta) dias corridos apds a respectiva apresentacdo, desde que os mesmos
sejam aprovados pelo gestor designado pela contratante e sigam acompanhados dos relatérios da
producdo por unidade organizacional/centro de custo, bem como da(s) respectiva(s) nota(s) fiscal(is).

O valor global pago mensalmente serd calculado a partir dos quantitativos de postos implantados e
ativos, multiplicado pelo valor unitario ofertado para cada posto.

A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n?
123, de 2006, nao sofrerd a retengao tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresenta¢do de comprovacao, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida
Lei Complementar.

Sera retido o Imposto de Renda (IR), em cumprimento ao Decreto Municipal n® 3719/2022, que
dispGe sobre a retencdo de Imposto de Renda no pagamento a Fornecedores, nos termos da
Instrucdo Normativa da Receita Federal n2 1234/2012 e Decreto Municipal N2 3.719, de 17 de
novembro de 2022, Anexo Il

DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Comete infracdo administrativa, nos termos do art. 155 da Lei n? 14.133, de 2021, o
Contratado que:

7.3.1.1. Der causa a inexecugdo parcial do contrato/instrumento equivalente;
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Der causa a inexecucdo parcial do contrato/instrumento equivalente que cause grave
dano a Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse
coletivo;

Der causa a inexecucdo total do contrato/instrumento equivalente;

Deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

Fraudar a contratacdo ou praticar ato fraudulento na execugdo do contrato/instrumento

equivalente;

Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos do certame;

Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

7.3.2. Serdo aplicadas ao responsdvel pelas infragdes administrativas acima descritas as seguintes

sangoes:

7.3.2.1.

7.3.2.2.

7.3.2.3.

7.3.2.4.

a)

b)

Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecu¢do parcial do
contrato/instrumento equivalente, sempre que ndo se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave (art. 156, §29, da Lei n.2 14.133/2021);

Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
b, ¢, d, e, fe gdo subitem acima, sempre que nao se justificar aimposi¢cao de penalidade
mais grave (art. 156, §4¢, da Lei 14.133/2021);

Declaragcdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas h, i, j, k e | do subitem acima, bem como nas alineas b, c,d, e, fe g,
gue justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave (art. 156, §59, da Lei
14.133/2021);

Multa:

Moratéria de 1% (um por cento) por dia util de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 20% (vinte por cento) do valor global do
contrato/instrumento equivalente;

Compensatdria de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato/instrumento
equivalente, no caso de inexecucao total do objeto;

7.3.3. A aplicagdo das sangdes previstas no Contrato nao exclui, em hipoétese alguma, a obrigagao
de reparacdo integral do dano causado ao CONTRATANTE (art. 156, §92 da Lei n.2 14.133/2021);
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7.3.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa (art. 156, §72 da Lei n.2 14.133/2021).

7.3.4.1. Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacdo (art. 157, caput da Lei n®
14.133/2021);

7.3.4.2. Se a multa aplicada e as indeniza¢des cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pela CONTRATANTE ao CONTRATADO, além da perda desse
valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou serd cobrada judicialmente
(art. 156, §82 da Lei n? 14.133/2021);

7.3.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento
da comunicagdo enviada pela autoridade competente;

7.3.5. A aplicagdo das sanc¢bes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa ao CONTRATADO, observando-se o procedimento
previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n2 14.133/2021, para as penalidades
de impedimento de licitar e contratar e de declara¢do de inidoneidade para licitar ou
contratar.

7.3.6. Na aplicacdo das sangdes serdo considerados (art. 156, §12 da Lei n? 14.133/2021):

a) a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;

c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para a Contratante;

7.3.7. A Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicacdo
da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as san¢Ges por ela aplicadas, para fins
de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (art. 161
da Lein® 14.133/2021).

7.3.8. As sancGes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133/21.

7.3.9. Todas as ocorréncias contratuais serdo registradas pela xxxxxx, que notificard empresa a ser
contratada.

7.3.11. A multa, definitivamente mantida apds a analise de eventuais recursos, devera ser recolhida
no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, a contar da data do recebimento da comunicagdo
enviada pela Prefeitura Municipal da Serra.
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7.3.12. Ainexecucdo do objeto deste Termo de Referéncia, total ou parcialmente, podera ensejar a
rescisdo contratual, na forma dos artigos 137, 138, 139 e 155 da Lei n? 14.133/2021, com as
consequéncias previstas em lei e neste instrumento;

7.3.13. A rescisdo unilateral do contrato/instrumento equivalente a ser firmado poderd ser
determinada pela Secretaria Contratante, de acordo com o inciso | do art. 138 da Lei n?
14.133/2021, com as consequéncias elencadas no art. 139 do referido diploma legal e sem prejuizo
das demais sang¢des impostas pela lei e por esse Termo de Referéncia;

7.3.14. Constituem motivo para rescisdo do contrato/instrumento equivalente, todos os incisos
constantes do art. 137 da Lei n2 14.133/2021;

7.3.15. As formas de rescisdo estdo previstas no art. 138, Incisos de | a lll, da Lei n2 14.133/2021;

7.3.16. Os casos omissos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa;

7.3.17. A rescisdao determinada por ato unilateral e escrita pela Administragdao, nos casos
enumerados nos Incisos | a lll do art. 137, da Lein2 14.133/2021, acarreta as consequéncias previstas
nos Incisos Il e IV do art. 156, do mesmo diploma legal, sem prejuizo das demais san¢Ges previstas;
nos casos previstos nos Incisos I, I, Ill, IV e V, § 22 do art. 137, e, V e VIl do mesmo artigo, sera
observado o disposto no § 22 do art. 138;

7.3.18. Os casos de rescisdao contratual serdao formalmente motivados nos autos, assegurados o
contraditdrio e a ampla defesa;

7.3.19. A rescisdao administrativa ou amigavel serd precedida de autoriza¢ao escrita e fundamentada
da autoridade competente.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (ARTIGO 62, XXIII, h, LEI 14.133/2021)

O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, pelo SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS, com
adocdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO POR LOTE.

8.1. JUSTIFICATIVA PELA ADOGAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGO

8.1.1. A Adocdo do SRP — Sistema de Registro de Precos, por MENOR PRECO GLOBAL — justifica-se
pela conveniéncia da aquisicdo parcelada dos bens para atender as demandas das Secretarias
pertencentes a Prefeitura Municipal da Serra, e que outros érgdos poderdo aderir a Ata de Registro
de Precos.
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8.1.2. Emrelac¢do a forma, cumpre esclarecer que o Sistema de Registro de Precos (SRP) é o conjunto
de procedimentos para registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicao de
bens, para contratac¢des futuras. Dentre as vantagens sem se utilizar o SRP destacamos as seguintes:

8.2

a) Possibilidade de maior economia de escala, uma vez que diversos érgaos e entidades podem
participar da mesma ARP, adquirindo em conjunto produtos ou servicos para o prazo de até 01
(um) ano, atendendo assim ao principio da Economicidade.

b) Aumento da eficiéncia administrativa, pois promove a reducdo do numero de licitacdes e
dos custos operacionais durante o exercicio financeiro.

c) Otimizacdo dos processos de contratacdo de bens e servicos pela Administracao.

d) Possibilidade de o fornecimento ocorrer somente quando surgir a necessidade em se
adquirir os itens registrados.

e) Auséncia da obrigatoriedade em se adquirir os itens registrados, quer seja em suas
guantidades parciais ou totais.

f) O orcamento é disponibilizado apenas no momento da contratacao.

g) Celeridade da contratacao, haja vista que se tém precos registrados.

h) Atendimento de demandas imprevisiveis.

i) Maior eficiéncia logistica.

DA DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO

8.2.1. HABILITACAO JURIDICA

8.2.1.1. Para fins de habilitacdo juridica, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

a) No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

b) Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

¢) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprovatério de seus
administradores;

d) No caso de Empresa Mercantil: Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante
sucursal, filial ou agéncia;

e) No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicacdo dos seus administradores
f) No caso de cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia
gue o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n2
5.764, de 1971;
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g) No caso de agricultor familiar: Declara¢do de Aptiddo ao Pronaf — DAP ou DAP-P vdlida, ou,
ainda, outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do art. 42, §29 do Decreto n. 7.775, de 2012.

h) No caso de produtor rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl, que comprove a
qualificacdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Normativa RFB n. 971,
de 2009 (arts. 17 a 19 e 165);

i) No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de
autorizagao.

8.2.1.2. Os documentos acima deverdao estar acompanhados de todas as altera¢cdes ou da
consolidagao respectiva.

8.2.1.3. Apresentacdo do(s) documento(s) comprobatério(s) de seu(s) administrador(es) (Cl, CPF,
CNH ou outro documento vdélido), caso ndo seja apresentado, o Pregoeiro podera solicitar
em forma de diligéncia no prazo de 24h (vinte e quatro) horas.

8.2.2. HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

8.2.2.1. Para fins de habilitacdo fiscal, social e trabalhista, devera o licitante comprovar os
seguintes requisitos:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

b) Provade regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjuntan21.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal
do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

¢) Provade regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

d) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do trabalho, mediante a
apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

e) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal, relativo ao domicilio ou sede do
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

f) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
licitante, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.

8.2.2.2. Caso o licitante seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao objeto
licitatério, devera comprovar tal condicdo mediante declaracdo da Fazenda Estadual e
Municipal do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;

8.2.2.3. Os documentos que ndo possuirem prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgdo expedidor
deverdo ser datados dos ultimos 90 (noventa) dias anteriores a data de abertura do Pregao.
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8.2.3. HABILITAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

8.2.3.1. Certidao Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelos Cartérios Distribuidores
competentes da sede da pessoa juridica, datada dos ultimos 90 (noventa) dias, ou que esteja dentro
do prazo de validade expresso na prdpria certidao.

a) Caso a licitante se encontre em processo de recuperacdo judicial ou extrajudicial, deverdo
ser cumpridos, por meio da documentacdo apropriada, os seguintes requisitos,
cumulativamente:

I Cumprimento de todos os demais requisitos de habilitacdo constantes neste Edital;

Il. Sentenca homologatdria do plano de recuperacdo judicial e/ou Certiddo da Instancia
Judicial Competente Atestando a Capacidade Econémica-Financeira da Empresa em
Recuperagao;

Ill. Certidao de Recuperagao Judicial.

8.2.3.2. A habilitacdo econdmico-financeira visa a demonstrar a aptiddo econémica do licitante
para cumprir as obrigacdes decorrentes do futuro contrato, devendo ser comprovada de forma
objetiva, por coeficientes e indices econdmicos previstos no edital, devidamente justificados no
processo licitatério, e sera restrita a apresentagao da seguinte documentacgao:

I. Balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracées
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais:

a) Termo de Abertura;

b) Termo de Encerramento;

c) Balango Patrimonial, e

d) Demonstra¢do de Resultado do Exercicio.

Obs.: Os documentos referidos no inciso Il do caput deste artigo limitar-se-do ao ultimo exercicio
no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

I.A boa situacio financeira da licitante serd verificada nos seguintes moldes: O indice
de Liquidez Corrente corresponde ao quociente da divisdao do Ativo Circulante pelo
Passivo Circulante, conforme abaixo:

ILC = Ativo Circulante
Passivo Circulante

Il. O indice de Liquidez Geral corresponde ao quociente da divisio da soma do Ativo
Circulante com Realizavel a Longo Prazo pela soma do Passivo Circulante com o Exigivel a
Longo Prazo, conforme abaixo:

ILG = AtivoCirculante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante+Passivo Nao Circulante*
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I11.0 indice de Solvéncia Geral, correspondente ao quociente do Ativo Total pela soma do
Passivo Circulante com o Passivo Ndo Circulante, conforme abaixo:

ISG= Ativo Total
Passivo Circulante +Passivo N3o Circulante*

OBS.: *Equivalente ao Exigivel a Longo Prazo — ELP (art. 180 da Lei n? 6.404/1976, com a redacdo
dada pela Lei n2 11.941/20009).

8.2.3.3. Sera habilitada a empresa que apresentar:

l.indice de Liquidez Corrente — igual ou maior que 1,0;
Il.indice de Liquidez Geral — igual ou maior que 1,0;
lll.indice de Solvéncia Geral — igual ou maior que 1,0.

8.2.3.4. As empresas que apresentarem resultado menor que 01 (um), em qualquer dos indices
estabelecidos no item acima, deverdao comprovar Capital Social ou Patrimonio Liquido, no minimo
de 10% (dez) por cento da soma dos valores ESTIMADOS dos lotes arrematados, conforme
determina a Lei n° 14.133/2021, devendo a comprovacdo ser feita relativamente a data da
apresentacado da proposta, na forma da lei.

8.2.4. QUALIFICACAO TECNICA

8.2.4.1. Parafornecimento dos servicos pretendidos os eventuais interessados deverao comprovar
gue atuam em ramo de atividade compativel com o objeto da licitagdo, bem como
apresentar os seguintes documentos a titulo de qualificagdo técnica, nos termos do Artigo
62, I, da Lei Federal 14.133/2021:

a) A licitante devera apresentar ATESTADO(S) DE CAPACIDADE TECNICA, fornecido(s) por
pessoa juridica de direito publico ou privado, devidamente assinado, carimbado e em papel
timbrado do tomador do servico, comprovando que a licitante desempenhou atividade de
prestacdo de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, em percentual e
periodo, conforme abaixo:

I) Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no dmbito da atividade econdémica
principal ou secundaria da licitante, especificadas em seu contrato social vigente.

Il) A licitante devera comprovar a capacidade de Gestdo de M3do de Obra com um minimo
de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo de postos estimados para esta contratacao,
por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos. Nos termos do Acorddo n. 1214/2013 do TCU.

Ill) A comprovacdao do quantitativo exigido no item acima justifica-se na necessidade de
avaliar a estrutura da Empresa e analisar a compatibilidade com a demanda da PMS,
estabelecendo critérios objetivos de avaliacao.
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IV) Para comprovacdo sera aceito o somatério de atestados desde que os contratos que lhe
deram origem tenham sido executados de forma concomitante.

V) O (s) Atestado(s) deverdo ter as seguintes informag¢des minimas: nome e cargo da
pessoa que assina os mesmos, quantitativos da prestacdo dos servicos.

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

8.2.4.2. Caso seja necessario para uma melhor analise técnica, a licitante devera disponibilizar
todas as informacdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos atestados solicitados,
apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servicos.

9. DA PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

9.1. Em atendimento ao disposto na Lei Geral de Prote¢ao de Dados, o CONTRATANTE, para a
execuc¢do do servigo objeto deste contrato, tem acesso a dados pessoais dos representantes da
CONTRATADA, tais como numeros do CPF e do RG, enderecos eletrbnico e residencial, e cdpia do
documento de identificagao.

9.2. O CONTRATANTE e a CONTRATADA comprometem-se a proteger os direitos fundamentais
de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural,
relativos ao tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, garantindo que:

a) o tratamento de dados pessoais dar-se-4 de acordo com as bases legais previstas nas
hipdteses dos artigos 72 e/ou 11 da Lei n2 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais
- LGPD) as quais se submeterdo as contrata¢des, e para propdsitos legitimos, especificos,
explicitos e informados ao titular;

b) o tratamento seja limitado as atividades necessdarias ao atingimento das finalidades de
execucdo da contratacdo, utilizando-os, quando seja o caso, em cumprimento de obrigacdo legal
ou regulatéria, no exercicio regular de direito, por determinacdo judicial ou por requisicao da
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados - ANPD;

c¢) Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais indispensaveis a execucdo contratual,
esta serd realizada mediante prévia aprovacdo do CONTRATANTE, responsabilizando-se a
CONTRATADA por obter o consentimento dos titulares (salvo nos casos em que opere outra
hipotese legal de tratamento). Os dados assim coletados s6 poderdo ser utilizados na execugdo
do objeto contratado, e em hipdtese alguma poderdo ser compartilhados ou utilizados para
outros fins.

9.3. A CONTRATADA fica obrigada a comunicar ao CONTRATANTE em até 24 (vinte e quatro)
horas qualquer incidente de acessos ndo autorizados aos dados pessoais, situacdes acidentais ou
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ilicitas de destruicao, perda, alteragdo, comunicacdo ou qualquer forma de tratamento inadequado
ou ilicito, bem como adotar as providéncias dispostas no art. 48 da Lei Geral de Prote¢do de Dados.

9.4. Encerrada a vigéncia do contrato ou nao havendo mais necessidade de utilizagdo dos dados
pessoais, sejam eles sensiveis ou ndo, a CONTRATADA interrompera o seu tratamento e, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, eliminard completamente esses dados (seja em formato digital ou fisico),
salvo quando a CONTRATADA tenha que manté-los para cumprimento de obrigacao legal.

10. DOTAGAO ORGAMENTARIA (ARTIGO 62, XXIIl, j, LEI 14.133/2021)

10.1. Os recursos necessarios ao pagamento das despesas inerentes a este contrato correrdo a cargo
das seguintes dotacGes orcamentarias e elementos de despesa do orcamento vigente:

SEGEPLAN:

Unidade Or¢amentdria: 05.01.00
Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222
Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.501.0000.0000

SEFA:

Unidade Or¢amentdria: 07.01.00
Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222
Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.501.0000.0000

SEDIR:

Unidade Or¢amentdria: 17.01.00
Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222
Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.501.0000.0000

SESE:

Unidade Or¢amentdria: 09.01.00
Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222
Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.500.0000.0000

SETUR:

Unidade Or¢amentdria: 10.01.00
Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222
Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.500.0000.0000

SESA:
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Unidade Or¢amentdria: 12.01.00
Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222
Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.501.0000.0000

SEMAS:

Unidade Or¢amentdria: 13.01.00

Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.222

Natureza de Despesa: 3.3.90.34.00

Fonte de Recursos: 1.501.0000.0000

CG:

Unidade Or¢amentdria: 02.00.00

Classificagdo funcional: 04.122.0039.2.219

Natureza de Despesa: 3.3.90.39.99

Fonte de Recursos: 1.500.0000.0000

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. O CONTRATANTE se reserva o direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo, a
execuc¢ao do objeto, mediante pagamento Unico e exclusivo dos servigcos ja executados, por ajuste
entre as partes interessadas, dos materiais existentes no local dos servicos e a ele destinados.
11.2. O CONTRATANTE podera realizar no caso de interesse publico superveniente, a

administragao publica pode, unilateralmente, acrescer ou suprimir o valor contratual em até 25%,
conforme disposicdo do artigo 125 da Lei n? 14.133/21.

SERRA (ES), 06 de junho de 2025
12. ANEXOS A ESTE DOCUMENTO
12.1. ANEXO | — MAPA DE PRECO;
12.2. ANEXO II— PLANILHA DE QUANTITATIVOS POR SECRETARIA;
12.3. ANEXO lll - PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS;
12.4. ANEXO IV — MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO.
13. RESPONSAVEIS PELO TERMO DE REFERENCIA

13.1. Em tempo, é oportuno mencionar que o Termo de Referéncia foi confeccionado com base
no Estudo Técnico Preliminar desenvolvido pela SEGEPLAN, e com base na Lei 14.133/2021 e
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Decreto Municipal 5.618/2023, o que corrobora o compromisso com o planejamento nas
contratacdes publicas por parte da Secretaria Requisitante.

Elaborado por:

Viviane Valentina Vervloet
Comissdao Permanente de Assessoramento de Licitagao
Departamento de Administracao de Materiais - Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento

Revisado por:
Jeovanio Lacerda Gusmao
Assitente Técnico
Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento

14. APROVAGCAO MOTIVADA DO TERMO DE REFERENCIA

14.1. Com base nas justificativas técnicas e nos argumentos apresentados, aprovo este Termo de
Referéncia.

Ricardo Savacini Pandolfi
Secretario Municipal de Gestao e Planejamento

Henrique Valentim Martins da Silva
Secretario Municipal da Fazenda

Lilian Mota Pereira
Secretdria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania

Enivaldo Dias Pereira
Secretdrio Municipal de Servicos

Anderson Magalhdes Madeira
Secretdrio Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer

Diogo Cosme
Secretdria Municipal de Saude

Fernanda Coimbra Mota da Silva
Secretdria Municipal de Assisténcia Social

Lilian Siqueira da Costa Schmidt
Coordenadora de Governo
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ANEXO |
MAPA DE PRECO

LOTE 1
ITEM - PRECO
(Ne) | DESCRICAO SUCINTA | QUANTITATIVO|  ESTIMADO PRECO GLOBAL
UNITARIO
1 | RECEPCIONISTA 44H 40 65 RS 4.803,69 RS 312.239,85
RECEPCIONISTA AREA
2 | DA SAGDE 44H 140 | 160 | R$5.270,29 RS 843.246,40
3 | PORTEIRO 44h 57 80 RS 4.785,53 RS 382.842,40
PORTEIRO 12x36h
4 | IURNO 2 12 | R$10.590,67 RS 127.088,04
5 | TELEFONISTA 30H 3 13 RS 4.488,31 RS 58.348,03
6 | ALMOXARIFE 44H 9 14 R$ 5.696,67 RS 79.753,38
7 |MOTORISTACAT.B44H | 9 22 RS 5.366,44 RS 118.061,68
OPERADOR DE
8 | EMPILHADEIRA 44H 2 4 RS 7.038,19 RS 28.152,76
AUXILIAR DE
9 | ALMOXARIFE 4aH 11 13 RS 3.719,83 RS 48.357,79
10 |COPEIRO 1 2 RS 4.565,70 RS 9.131,40
11 |GARCOM 1 2 RS 4.870,26 RS 9.740,52
TOTAL MENSAL RS 2.016.962,25
TOTAL ANUAL RS 24.203.547,00
TOTAL 30 MESES RS 60.508.867,50
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PLANILHA DE QUANTITATIVO POR SECRETARIA PARTICIPANTE

ANEXO Il

SEGEPLAN
ITEM = PRECO ESTIMADO
DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 | RECEPCIONISTA 12 16 R$ 4.803,69 RS 76.859,04
02 | PORTEIRO 44h 02 06 R$ 4.785,53 RS 28.713,18
03 | TELEFONISTA 01 04 R$ 4.488,31 R$ 17.953,24
04 | ALMOXARIFE 02 03 R$ 5.696,67 R$ 17.090,01
05 | MOTORISTA CAT. B 01 03 RS 5.366,44 RS 16.099,32
TOTAL MENSAL RS 156.714,79
TOTAL ANUAL RS 1.880.577,48
TOTAL 30 MESES R$ 4.701.443,70
SEFA
- PRECO ESTIMADO
ITEM DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 | RECEPCIONISTA 01 ‘ 02 RS 4.803,69 R$ 9.607,38
TOTAL MENSAL RS 9.607,38
TOTAL ANUAL RS 115.288,56
TOTAL 30 MESES RS 288.221,40
SEDIR/SEPPOM
ITEM = PRECO ESTIMADO
DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 | RECEPCIONISTA 01 05 R$ 4.803,69 RS 24.018,45
02 | PORTEIRO 44h 01 05 R$ 4.785,53 RS 23.927,65
03 | TELEFONISTA 01 05 RS 4.488,31 RS 22.441,55
04 | MOTORISTA CAT. B 01 05 RS 5.366,44 RS 26.832,20
TOTAL MENSAL RS 97.219,85
TOTAL ANUAL RS 1.166.638,20
TOTAL 30 MESES RS 2.916.595,50
SESE
ITEM = PRECO ESTIMADO
DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 | RECEPCIONISTA 02 04 R$ 4.803,69 RS 19.214,76
02 | PORTEIRO 44h 04 06 R$ 4.785,53 RS 28.713,18
03 | ALMOXARIFE 01 02 R$ 5.696,67 RS 11.393,34
TOTAL MENSAL RS 59.321,28
TOTAL ANUAL RS 711.855,36
TOTAL 30 MESES RS 1.779.638,40

digitalmente conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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SETUR
ITEM - PRECO ESTIMADO
(N9) DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 |RECEPCIONISTA 04 08 RS 4.803,69 RS 38.429,52
02 |PORTEIRO 44h 04 08 RS 4.785,53 RS 38.284,24
03 | TELEFONISTA 01 04 RS 4.488,31 R$ 17.953,24
04 |ALMOXARIFE 01 02 RS 5.696,67 R$ 11.393,34
05 |MOTORISTA CAT. B 01 02 RS 5.366,44 R$ 10.732,88
OPERADOR DE
96 | EMPILHADEIRA 01 02 R57.038,19 R$ 14.076,38
07 |AUXILIAR ALMOXARIFE 01 02 RS 3.719,83 RS 7.439,66
TOTAL MENSAL RS 138.309,26
TOTAL ANUAL RS 1.659.711,12
TOTAL 30 MESES RS 4.149.277,80
SESA
ITEM - PRECO ESTIMADO
(N9) DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 |RECEPCIONISTA (AREA DA 140 160 R$ 5.270,29 RS 843.246,40
SAUDE)
02 |PORTEIRO 44h 26 30 RS 4.785,53 R$ 143.565,90
03 |PORTEIRO 12X36 DIURNO 02 12 R$ 10.590,67 RS 127.088,04
04 |ALMOXARIFE 02 04 RS 5.696,67 RS 22.786,68
05 |MOTORISTA CAT. B 01 02 RS 5.366,44 R$ 10.732,88
OPERADOR DE
06 | C\ ol HADEIRA 01 02 RS 7.038,19 R$ 14.076,38
07 | AUXILIAR ALMOXARIFE 10 11 RS 3.719,83 R$ 40.918,13
TOTAL MENSAL RS 1.202.414,41
TOTAL ANUAL RS 14.428.972,92
TOTAL 30 MESES RS 36.072.432,30
SEMAS
ITEM - PRECO ESTIMADO
(N2) DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 |RECEPCIONISTA 20 30 RS 4.803,69 RS 144.110,70
02 |PORTEIRO 44h 25 30 RS 4.785,53 R$ 143.565,90
03 | ALMOXARIFE 01 03 RS 5.696,67 R$ 17.090,01
04 |MOTORISTA CAT. B 05 10 RS 5.366,44 RS 53.664,40
TOTAL MENSAL RS 358.431,01
TOTAL ANUAL RS 4.301.172,12
TOTAL 30 MESES R$ 10.752.930,30
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CG
ITEM = PRECO ESTIMADO
(N2) DESCRICAO SUCINTA QUANTITATIVO UNITARIO PRECO GLOBAL
01 | COPEIRO 1 2 R$ 4.565,70 R$ 9.131,40
02 | GARCOM 1 2 R$ 4.870,26 R$ 9.740,52
TOTAL MENSAL RS 18.871,92
TOTAL ANUAL RS 226.463,04
TOTAL 30 MESES RS 566.157,60

digitalmente conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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ANEXO Il
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

N2 Processo

Licitagao n?

Dia/Més/Ano/Hora

DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS

A Data de apresentagdo da proposta (dia/més/ano)

B Municipio/UF

c Ano, Acordo, Convencgdo ou Sentenca Normativa em Dissidio
Coletivo

D N2 de meses de execugdo contratual

IDENTIFICAGAO DOS SERVICOS

TIPO DE SERVICO

UNIDADE DE QUANTIDADE A CONTRATAR
MEDIDA (Total)

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL

DADOS COMPLEMENTARES PARA COMPOSICAO DOS CUSTOS REFERENTES A MAO-DE-OBRA

Tipo de servico (mesmo servico com caracteristicas distintas)

Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO)

Saldrio normativo da categoria profissional

Categoria profissional (vinculada a execuc¢do contratual)

Data base da categoria (dia/més/ano)

Carga horéria (Escala)

N|ojun|hW|IN]|FL

Quantidade de pessoas no posto

MODULO

1 - COMPOSICAO DA REMUNERAGAO % Qtde

Valor(RS)

Saldrio-Base

Adicional de Periculosidade

Adicional de Funcao

Adicional Noturno

Adicional de Hora Noturna Reduzida

Mmoo O|® >

TOTAL DA REMUNERAGAO

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
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Submédulo 2.1 - 132 SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS

2.1 132 SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS % VALOR (RS)
A 132 Salario
B.1 Férias
B.2 Adicional de Férias
SUBTOTAL
C Incidéncia do Submddulo 2.2
TOTAL

Submédulo 2.2 - ENCARGOS PREVIDENCIARIOS (GPS), FUNDO DE GARANTIAPOR TEMPO DE SERVICO
(FGTS) E OUTRAS CONTRIBUICOES

2.2 GPS, FGTS e outras contribuigées % VALOR (RS)
A INSS
B SALARIO EDUCACAO
C SAT (FAP =1)
D SESC ou SESI
E SENAI - SENAC
F SEBRAE
G INCRA
H FGTS
TOTAL 0,00% 0,00
Submédulo 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
2.3 BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS VR2 QTDE VALOR (RS)
(R$)
A.l Transporte
A.2 Desconto de Transporte
A3 Total
B.1 Auxilio-Refeicdo/Alimentacéo
B.2 Desconto CCT
B.3 Total
C Assisténcia Médica
D Assisténcia Odontoldgica
E Assisténcia Familiar
F Alimentacgdo nas Férias
G Seguro de vida em grupo / Auxilio Funeral
TOTAL
QUADRO-RESUMO DO MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS,MENSAIS E DIARIOS
2 ENCARGOS E BENEFiCIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS VALOR (RS)
2.1 139 Salario, Férias e Adicional de Férias
2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢cGes
2.3 Beneficios Mensais e Diarios
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TOTAL

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 PROVISAO PARA RESCISAO % VALOR (RS)
A Aviso Prévio Indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado
C Multa FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado
D Aviso Prévio Trabalhado
E Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribui¢cdes sobre
o Aviso Prévio Trabalhado
F Multa FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado
TOTAL
MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
Submédulo 4.1 - AUSENCIAS LEGAIS
4.1 SUBSTITUTO DE AUSENCIAS LEGAIS % VALOR (RS)
A Substituto na cobertura de Férias
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais
C Substituto na cobertura de Licenga Paternidade
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente
de trabalho
E Substituto na cobertura de Afastamento
Maternidade
E Substituto na cobertura de Auséncia por doenca
SUBTOTAL
G Incidéncia do Submédulo 2.2
TOTAL
Submadulo 4.2 - INTRAJORNADA
4.2 SUBSTITUTO DE INTRAJORNADA Qtde \VALOR (RS)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso
ou alimentacdo
SUBTOTAL
QUADRO-RESUMO DO MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONALAUSENTE
a4 CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONALAUSENTE VALOR (RS)
4.1 Auséncias Legais
4.2 Intrajornada
TOTAL

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

5 INSUMOS DIVERSOS

Vre (RS)

Qtde | VALOR(RS)

A Uniformes
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Materiais

Equipamentos

TOTAL

MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS ELUCRO

PEC

VALOR (R$)

Custos Indiretos

Lucro

SOMA

SUBTOTAL

Base de Calculo Tributos (Subtotal/(1-
0,0865)

Tributos

C.1. Tributos Federais (PIS e COFINS)

C.2. Tributos Estaduais

C.3. Tributos Municipais (ISS)

TOTAL

2 - QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

~

MAO DE OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL (VALOR POR
EMPREGADO)

VALOR (R$)

Moddulo 1 - Composicdo da Remuneracao

Moddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Moédulo 3 - Provisdo para Rescisdo

Modulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente

m o oOlw®

Mddulo 5 - Insumos Diversos

Subtotal (A+B+C+D+E)

Maodulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Valor Total por Empregado

3 - QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

TIPO DE
SERVICO
(A)

VR2
VALOR PROPOSTO QTDE PROPOSTO
POR EMPREGADO EMPREGADOS POR POSTO

(B) RS POR POSTO(C) (D) = (BxC)
R$

QTD
DE
POSTO
S (E)

VR2 TOTAL DO
SERVICO (F) = (DxE)
RS

Valor Mensal dos Servigos (I + 11 + N)
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ANEXO IV

MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO
INDICADOR: AFERICAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS DE VIGILANCIA

ITEM

DESCRICAO

Descrigdo do indicador

Proporcionalidade ao atendimento das obrigagdes
estabelecidas/constantes no edital e seus anexos.

Finalidade

Garantir a seguranga Patrimonial, bem como dos
servidores, terceirizados e municipes dentro dos limites
dos diversos 6rgdos, unidades administrativas e
Secretarias Municipais que compdem a Prefeitura
Municipal da Serra — PMS.

Metas a cumprir

e N3o deixar descobertos ou sem vigilancia os postos
contratados quando da troca de turno, ndo sendo
permitido a prorrogacdo da jornada de trabalho (dobra).
e Realizar todas as rondas, previamente determinadas
pelo fiscal do contrato, observada a periodicidade
exigida.

e Manter pagamento em dias com todos os
funciondrios, bem como prové-los de toda a
uniformizagao e EPI’s.

e Assegurar a integridade dos bens publicos.

Instrumento de medicao

Planilha de controle dosservigos executados.

Forma de acompanhamento

Itens que a fiscalizacdo aferira com regularidade mensal:
e Ficha de frequéncia;

e Livro de ocorréncias;

e Relatério das Rondas;

e Registro do Fiscal (relatério ou documento
equivalente);

e Uniformes e equipamentos;

e Cursos e reciclagem dos prestadores de servicos;

e Verificacdo in loco quando das visitas esporadicas
para fiscalizacdo (afericbes aleatérias ou por
amostragem);

e Documentacgao trabalhista gerada mensalmente.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de calculo

O numero de critérios aferidos, conforme planilha de
calculo.

Sancoes

A reincidéncia por dois meses consecutivos de
pontuacdo acima de 20 pontos, poderda ensejar a
abertura de processo administrativo sancionador, com
aplicacdo das sanc¢Oes previstas no ETP, item 10 e Termo
de Referéncia, caracterizando a inexecuc¢do parcial ou
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total do contrato.

e Instrumento de Medicao de Resultados nao restringe
e nem prejudica a aplicagdo de outras penalidades
previstas neste termo de referéncia;

Observagdes e Nao serdo consideradas para fins de aplicagdo deste

contratada.

Instrumento situagdes caracterizadas como: desastres
naturais ou eventos alheios a responsabilidade da

TABELA | - FATORES DE AVALIAGAO

AVALIACAO POR MEDICAO

ITEM

DESCRICAO

OCORRENCIAS

01

N3o executar o contrato conforme especificacbes do
Termo de Referéncia e de sua proposta.

07 PONTOS

02

N3o Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execuc¢do ou
dos materiais empregados.

03 PONTOS

03

N3o prestar esclarecimento ou informagao solicitada pela
Contratante ou por seus prepostos, garantindo-lhes
acesso, a qualquer tempo, ao localdos trabalhos, bem
como aos documentos relativos a execu¢do dos servigos.

02 PONTOS

04

N3o cumprir determinacGes e Notificacdes ou recusar e
retardar orecebimento das notificagdes.

05 PONTOS

05

Recusar-se ou atrasar a executar servico determinado
pela FISCALIZACAO, sem motivo justificado ou
determinacao formal.

05 PONTOS

06

Permitir ou causar danos as instalacdes da PMS.

06 PONTOS

07

N3o substituir em tempo habil de duas horas empregado
por motivo de falta, atraso ou licenca do posto sem
justificativa.

03 PONTOS

08

Nao substituir em tempo habil de duas horas empregado
por motivode falta, atraso ou licengca do posto com
justificativa.

02 PONTOS

09

N3o comunicar antecipadamente em até 24 horas a
auséncia ou substituicao do titular do posto por motivo de
férias.

05 PONTOS

10

Deixar de recolher os encargos referente as obrigacdes da
contratada com INSS, FGTS.

06 PONTOS

11

Deixar de fornecer ou trocar os EPI’s necessarios para a
execucdo do servico no periodo estipulado nesse termo
ou a qualquer tempo de acordo com a necessidade.

04 PONTOS
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TABELA Il - AJUSTES NO PAGAMENTO

VALOR DA MEDICAO DO
CONTRATO (R$)

PERIODO

NUMERO DE OCORRENCIAS

TABELA il - PERCENTUAL

NUMERO DE PONTOS NA MEDICAO (TABELA I)

FAIXA PERCENTUAL DE ATINGIMENTO DA

META

0A8 0,5%
9A18 1%
19 A 27 2%
28 A36 4%
37 A48 10%
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