TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nucleo de Contratagées - NCT

TERMO DE REFERENCIA
Processo TCEES - 02192/2026

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada na prestagao de servigos continuados de
recepgao, a serem executados nas dependéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo — TCEES, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas

neste Termo de Referéncia, englobando:

1.1.1. Contratacido de profissionais recepcionistas, com cessdo de mao de obra em
regime de dedicagao exclusiva;

1.1.2. Fornecimento de uniformes e crachas de identificacdo necessarios a adequada
execucao dos servigos;

1.1.3. Disponibilizagao de preposto para supervisao e acompanhamento da execugao

contratual, sem dedicacio exclusiva ao TCEES.

1.2. Em caso de discordancia existente entre as especifica¢cdes deste objeto descritas no

Compras.gov e as constantes deste Termo de Referéncia, prevalecerao as ultimas;

1.3. Os servigos objeto desta contratagdo enquadram-se na categoria de bens e servigos
comuns, por possuirem padrdes de desempenho e caracteristicas gerais e especificas
usualmente encontradas no mercado, conforme justificativa constante no Estudo Técnico

Preliminar;

1.4. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo bem de consumo de luxo,

conforme Resolugao TC n° 368, de 25 de novembro de 2022;

1.5. O prazo de vigéncia da contratagcédo € de 60 (sessenta) meses, contados a partir do
dia 16/10/2026 — dia posterior ao término do contrato vigente, prorrogavel, respeitada a
vigéncia maxima decenal, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021;

1.5.1. Trata-se de servigo de natureza continuada, nos termos do inciso XV do art.
6° da Lei n° 14.133/2021, pois sua interrupcdo pode comprometer o adequado

atendimento ao publico, o controle de acesso as dependéncias do Tribunal de Contas
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do Estado do Espirito Santo e o regular funcionamento das rotinas administrativas e
institucionais desta Corte de Contas. A contratacao deve estender-se por mais de um
exercicio financeiro, considerando o carater continuo e essencial do objeto, a
previsibilidade da demanda e a necessidade de assegurar a continuidade ininterrupta
da prestacdo dos servigos. A adocédo de vigéncia contratual plurianual promove a
e a eficiéncia

padronizacdo dos procedimentos, a estabilidade operacional

administrativa, além de contribuir para o aprimoramento do planejamento
orcamentario, a redugdo de custos administrativos e licitatérios decorrentes da
realizacao frequente de novos certames, a racionalizagdo dos recursos publicos e a
mitigacdo dos riscos associados a descontinuidade dos servigos, conforme

justificativas detalhadas no Estudo Técnico Preliminar.

2. DAS ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES

As especificagbes e quantidades dos itens objeto desta contratagdo constam na

tabela abaixo:

ITEM

UNIDADE
DE
MEDIDA

VALOR
UNITARIO
MENSAL

PARCELAS
(MESES)

VALOR

ESPECIFICAGA
SPECIFICAGAO TOTAL

CATSER QTDE

RECEPCIONISTA

Servigo  continuado
de recepgdo, com
dedicagao exclusiva
de mao de obra, com
jornada de 30 (trinta)
horas semanais, de
segunda a sexta-feira
incluindo
fornecimento de
uniformes e crachas
de identificacéo.

R$
4.014,90

R$
963.576,00

8729 Posto 4 60

OBSERVACAO: A informagdo do coédigo de CATSER é uma referéncia aproximada, com base na

especificagcdo do objeto no Compras.gov.
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Da Composig¢ao de Custos e insumos vinculados a execug¢ao dos servigos

2.2. O valor de referéncia unitario dos postos de trabalho foi definido com base na
Planilha de Composicdo de Custos e Formacéo de Precos, constante do APENDICE B
deste Termo de Referéncia, contemplando os custos diretos e indiretos da mao de obra,
bem como o0s insumos necessarios a execucado contratual, incluindo os uniformes
especificados no APENDICE A. Tais elementos integram obrigatoriamente o custo dos
postos de trabalho e deverdao ser considerados pela contratada na formulacdo de sua

proposta;

2.3. Para fins de elaboracédo da proposta, a licitante devera promover o preenchimento
integral da Planilha de Composicdo de Custos e Formacédo de Pregos constante do
APENDICE B deste Termo de Referéncia, observando as disposicdes previstas na
Convencao Coletiva de Trabalho vigente e demais normas aplicaveis a categoria
profissional, sendo de sua inteira responsabilidade a correta composicdo dos custos
necessarios a execugao do objeto.

3. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

3.1. Este Termo de Referéncia fundamenta a necessidade de contratacdo de empresa
especializada para a prestacio de servigos continuados de recepgao, executados de forma
indireta, mediante disponibilizagdo de profissionais terceirizados devidamente habilitados,
para atuacdo nas dependéncias do edificio sede do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCEES);

3.2. Os servicos compreendem o atendimento e a recepg¢ao de autoridades, servidores,
visitantes, terceirizados, prestadores de servicos, palestrantes, estudantes e
jurisdicionados na portaria principal, incluindo o controle de acesso de pessoas na area
interna do prédio central em parceria com os servigos de vigilancia; a execugao de registro
em sistema interno, orientagdo e encaminhamento aos setores competentes, bem como a

emissdo de declaragbes de comparecimento. Abrangem, ainda, o recebimento de
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pequenas mercadorias, revistas, jornais e correspondéncias pessoais, nos limites das
atribuicbes contratuais, observando o cumprimento dos procedimentos e protocolos

institucionais;

3.3. Tais servigos apresentam natureza operacional integrada, sendo executados em
ambiente fisico e comunicacional compartilhado, o que favorece a fluidez do atendimento,
a padronizacao das rotinas e a adequada articulagao entre as atividades, contribuindo para
a eficiéncia dos processos e a qualidade do atendimento ao publico;

3.4. A continuidade da contratagdo mostra-se indispensavel para assegurar condigdes
adequadas de atendimento ao publico interno e externo, bem como para garantir a
organizacao do fluxo de acesso e a adequada recepgao de usuarios nas dependéncias
institucionais, contribuindo para um ambiente de trabalho funcional e eficiente para

servidores, colaboradores e visitantes;

3.5. A auséncia de contratacdo continua dos servicos de recepgdo compromete a
adequada organizagao do atendimento ao publico e o controle de acesso as dependéncias
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, podendo resultar em desordem no fluxo
de pessoas, dificuldades no direcionamento de usuarios e prejuizos a eficiéncia das rotinas

administrativas e institucionais;

3.6. Diante do exposto, evidencia-se a necessidade de continuidade da prestagao dos
servigcos de recepg¢ao, mediante nova contratacdo, de forma a assegurar o adequado
atendimento ao publico interno e externo, o registro e encaminhamento de visitantes, bem
como a organizacgao do fluxo de acesso as dependéncias do TCEES, contribuindo para a
eficiéncia operacional e a qualidade dos servigos prestados, em observancia ao interesse

publico.

4. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO
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4.1. A solucado escolhida consiste na contratacdo de servicos continuados de recepcéo,
executados por posto de trabalho, sob regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, com
disponibilizagcado de profissionais qualificados e fornecimento de uniformes e crachas de
identificagdo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia;

4.2. A descricdo da solugcdo como um todo encontra-se pormenorizada em tdpico
especifico do Estudo Técnico Preliminar constante do Processo Administrativo n°
2192/2026.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Dos Requisitos Gerais

5.1. Acontratacio envolve o fornecimento de mao de obra com dedicagao exclusiva, bem
como o fornecimento de uniforme profissional completo e crachas de identificacdo para os
profissionais alocados na execucao dos servigos, conforme especificagcdes constantes do
APENDICE A deste Termo de Referéncia, cabendo & CONTRATADA responsabilizar-se
por sua manutencgao, substituicdo e reposicdo sempre que necessario, sem qualquer 6nus

adicional para o TCEES;

5.2. A CONTRATADA devera observar integralmente a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD (Lei n° 13.709/2018), especialmente quanto ao tratamento de dados
pessoais eventualmente acessados durante a execugao contratual, adotando medidas de

seguranca, confidencialidade e prote¢ao das informacgdes;

5.3. A CONTRATADA devera assegurar que os profissionais alocados na execugao dos
servicos observem integralmente as disposicdes do Cdédigo de Etica Profissional dos
Servidores do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, instituido pela Resolugcao
TC n°® 232/2012 e alteracdes posteriores, aplicavel aos terceirizados que atuam no ambito
desta Corte de Contas, devendo promover a ciéncia prévia de seu conteudo aos

empregados designados para a execugdo contratual, conforme APENDICE C — Termo de
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Ciéncia do Cédigo de Etica.

5.4. A licitante devera possuir capacidade técnico-operacional compativel com o objeto
da contratagdo, mediante apresentagao de atestado(s) de capacidade técnico-operacional,

conforme previsto no item 18.3 deste Termo de Referéncia;

5.5. A CONTRATADA devera assegurar a disponibilizagao de profissionais capacitados
para o exercicio das atividades de recepg¢ao, bem como garantir a adequada supervisao e
gestdo dos servigcos contratados, de forma a assegurar a qualidade e a continuidade da

execucgao;

5.6. Para fins de execugdo contratual, a CONTRATADA devera dispor de estrutura
organizacional e capacidade operacional compativeis com a prestagdo dos servigos,
assegurando a adequada gestdo dos profissionais alocados e o pleno atendimento as

condigbes estabelecidas neste Termo de Referéncia;
Da Sustentabilidade

5.7. A solucédo proposta para execucao dos servigos devera adotar praticas sustentaveis
em suas operagdes, promovendo o uso racional de recursos, o descarte adequado de
materiais, condi¢cdes trabalhistas justas e responsabilidade social corporativa, em
conformidade com a legislagéo vigente e as normas de compliance publico, bem como a
aplicacao da politica de empregabilidade estabelecida no art. 93 da Lei n°® 8.213/1991;
Dos Requisitos Técnicos

5.8. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
legislacdo vigente e das exigéncias estabelecidas pelo TCEES;

5.9. Selecionar e preparar os empregados que irdo prestar os servigos, devendo a fungao
exercida estar devidamente registrada em suas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS);
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5.10. Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas

disciplinares, procedimentos internos e orientagdes estabelecidas pelo TCEES;

5.11. Responsabilizar-se pelo registro e controle da assiduidade e da pontualidade de seu

pessoal, bem como das ocorréncias havidas durante a prestacao dos servicos;

5.12. Assegurar a disponibilizagdo diaria e integral dos postos contratados, sem que

ocorram faltas ou atrasos sem a devida cobertura;

5.13. Observar integralmente a Convencgéo Coletiva de Trabalho da categoria profissional

durante toda a execuc¢ao contratual;

5.14. Assegurar a alocacgao de profissionais em regime de dedicagao exclusiva, conforme
previsto na Lei n° 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis, ainda que nao
expressamente mencionados neste Termo de Referéncia, garantindo o pleno atendimento

as exigéncias legais e a regular execugao dos servigos contratados;

5.15. EXxigir que seus empregados se apresentem limpos e asseados, utilizando uniforme
completo e cracha de identificacdo, conforme especificacdes constantes do APENDICE A

deste Termo de Referéncia;

5.16. Substituir imediatamente os profissionais ausentes, garantindo a continuidade dos

servigos sem prejuizo as atividades do TCEES;

Dos Procedimentos de transicao e finalizagao do contrato

5.17. A CONTRATADA devera cooperar com a Administracdo na fase de transicao
contratual, quando da substituicdo da empresa responsavel pela execucdo dos servigos,

seja ao término contratual, distrato ou rescisdao, sem prejuizo a continuidade das atividades;
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5.18. Os procedimentos de transigao contratual, reconhecimento das instalagdes, entrega
e recebimento dos postos de trabalho, bem como os checklists de inicio e encerramento da

execugado contratual, observardo o disposto no APENDICE E deste Termo de Referéncia;
Dos Requisitos Especificos

5.19. Os profissionais indicados pela CONTRATADA deverao cumprir todas as normas
gerais e, ainda, as atribui¢cdes e responsabilidades especificas de cada servigo contratado,
conforme consta do APENDICE D;

Dos Requisitos Minimos dos Profissionais - Recepcionista

5.20. Os profissionais alocados para a execug¢ao dos servicos de recepcao deverao

atender aos seguintes requisitos minimos de qualificagao:

a) l|dade minima de 18 (dezoito) anos, conforme legislagao trabalhista vigente;

b) Escolaridade minima de ensino médio completo;

c) Conhecimentos basicos de informatica, incluindo utilizagdo de sistemas
informatizados, correio eletronico e ferramentas de comunicacgao;

d) Capacidade de comunicagéo clara e cordial, com aptiddo para atendimento ao
publico interno e externo;

e) Postura profissional adequada, incluindo organizacao, discricdo e apresentagao
compativel com o ambiente institucional;

f) Conhecimento das rotinas de recepgdo, tais como registro, orientagcdo e
encaminhamento de visitantes;

g) Capacidade de atuagcédo conforme as normas e procedimentos estabelecidos pela
Administracio;

h) Disponibilidade para atuagédo nos turnos definidos, conforme a necessidade do

servico.

Das competéncias profissionais
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5.21. Os profissionais alocados para a execug¢ao dos servicos de recepcao deverao

apresentar, no minimo, as seguintes competéncias pessoais:

a) Organizagéao e senso de responsabilidade no desempenho das atividades;
b) Capacitagdo compativel com as atribuigcdes do posto;

c) Zelo e cuidado na execugao dos servigos;

d) Dinamismo e proatividade;

e) Autocontrole e equilibrio emocional;

f) Polidez e urbanidade no atendimento ao publico;

g) Comunicacéo clara, objetiva e cordial;

h) Discricao no trato de informagdes e situagdes institucionais;

i) Boa apresentagéo pessoal;

j) Comprometimento e profissionalismo;

k) Postura compativel com o ambiente institucional do Contratante;
[) Conduta ética no exercicio das atividades;

m) Habilidade nas relagdes interpessoais.

Do Preposto

5.22. A CONTRATADA devera disponibilizar, sem énus adicional para o TCEES, preposto
com capacidade de decisdo e solugdo de problemas para supervisionar e garantir a
execucao dos servicos, promovendo a interlocucdo com a fiscalizacdo contratual e o

adequado acompanhamento da execug¢ao do contrato;

6. DA SUBCONTRATAGCAO

6.1. Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
7. DA GARANTIA DA CONTRATAGAO

7.1. Sera exigida garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei
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14.133/2021, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor da contratagéo;

7.1.1. A garantia devera assegurar cobertura de eventuais obrigagdes trabalhistas,

previdenciarias, fiscais e indenizatérias, decorrentes da execugao contratual.

7.2. Em caso opgéao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera apresenta-lo, no

maximo, até a data de assinatura do contrato;

7.2.1. A apdlice do seguro devera ter validade por 90 (noventa) dias apos o término
da vigéncia contratual, permanecendo em vigor mesmo que a CONTRATADA nao

pague o prémio nas datas convencionadas.

7.3. A garantia, nas modalidades caugéao e fianga bancaria, devera ser prestada em até

10 (dez) dias uteis apds a assinatura do contrato;

7.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagéo

a garantia da contratacgao;

7.5. No caso de aditivo por acréscimo de valor do contrato, a CONTRATADA devera

atualizar os documentos relativos a garantia, nos mesmos moldes do estabelecido acima.

8. VISTORIA

8.1. Fica facultado aos interessados realizar vistoria prévia no local de execucédo dos
servigos, para conhecimento das condi¢des e peculiaridades do objeto a ser contratado,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 12h as
18h, mediante prévio agendamento com os servidores do Nucleo de Servigos e

Fiscalizagcdo — NSF pelo e-mail nsf.servidores@tcees.tc.br, com antecedéncia minima de

2 (dois) dias uteis da data pretendida para a vistoria;
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8.1.1. A auséncia de vistoria implica aceitacdo das condi¢gdes de execugao pela
licitante.

8.2. Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a

vistoria prévia;

8.3. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera
estar devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento

expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacao da vistoria;

8.4. Caso o licitante opte por n&o realizar a vistoria, devera prestar declaragdo formal
assinada por seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢des e

peculiaridades da contratacao;

8.5. A nao realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacbes de
desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos
locais da prestagao dos servigos, devendo a CONTRATADA assumir os 6nus dos servigos

decorrentes;

8.6. Possiveis indefinicdes, omissdes, falhas ou incorrecdes das especificacdes técnicas
ora fornecidas nao poderao constituir pretexto para a CONTRATADA pleitear acréscimo de

custos unitarios e/ou alterar as composigdes.

9. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
Condigoes de Execucao

9.1. A prestagcdo dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA e o CONTRATANTE, sendo vedada qualquer relacdo que caracterize
pessoalidade ou subordinacdo direta, entre os profissionais alocados na execucgao
contratual e a Administragao, nos termos da legislagao vigente aplicavel as contratagdes

de servicos terceirizados;

@ +55 27 3334-7600 @ www.tcees.tc.br o @ o o @tceespiritosanto

0 Rua José de Alexandre Buaiz, 157 - Enseada do Sva | Vitoria - ES | CEP: 29050-913

Assinado digital mente. Conferéncia emww.tcees.tc.br |dentificador: 4F8B9-1A35C- D24E4



TRIBUNAL DE CONTAS DO £
ESTADO DO ESPIRITO SANTO TERMO DE REFERENCIA
Processo TCEES - 02192/2026

Nucleo de Contratagées - NCT

9.2. A execugao do servigo se dara da seguinte forma:

9.2.1. Inicio da execucgéo do objeto: 16 de outubro de 2026;

9.3. O local da prestacio dos servigos sera no Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo - TCEES, localizado na Rua José Alexandre Buaiz, 157, Enseada do Sua —
Vitéria/ES, CEP 29.050-913, em dias Uteis, no horario das 8h as 20h;

9.4. A CONTRATADA devera apresentar em até 2 (dois) dias uteis antes do inicio da
prestacdo dos servigos, a relagao nominal dos profissionais que serao disponibilizados para
a execucdo dos servigos, com a indicagcao das respectivas qualificagdes técnicas e os

servigos pelos quais serao responsaveis;

9.5. Constitui encargo exclusivo da CONTRATADA o recrutamento, selegéo, contratagcéo
e treinamento do pessoal destinado a execugdo do objeto; observadas as condigdes

estabelecidas nos Acordos e Convengdes Coletivas pertinentes a categoria;

9.6. A execugdao dos servicos somente sera permitida aos empregados da
CONTRATADA previamente autorizados pelo CONTRATANTE, devendo todos estar
devidamente uniformizados e identificados por cracha funcional e, quando exigido pela
legislacéo aplicavel, utilizando os Equipamentos de Protecéo Individual — EPIs fornecidos
pela CONTRATADA,;

9.7. A CONTRATADA devera fornecer a todos os seus empregados cracha de
identificacao funcional, contendo nome legivel, fotografia recente e logomarca da empresa,
cujo uso sera obrigatério durante toda permanéncia nas dependéncias do Tribunal. A
auséncia do cracha sujeitara a CONTRATADA as glosas aplicaveis no IMR, previsto neste
Termo de Referéncia;

9.8. Os postos de servigos nao poderao ficar descobertos, e, nas hipoteses de faltas dos
funcionarios, a CONTRATADA devera, no inicio da jornada do profissional, providenciar a

disponibilizagdo de um substituto, cujas qualificagées sejam iguais aquelas definidas para
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o servigo contratado, cujo descumprimento podera incidir em glosas e, nos casos de

reincidéncia, em aplicacdo de penalidades;

9.9. Sempre que necessario para atendimento de demandas institucionais, situacoes
excepcionais, eventos, atividades extraordinarias ou outras necessidades do servigo, 0s
horarios de trabalho dos profissionais poderédo ser ajustados, observadas as disposigdes

da legislagao trabalhista aplicavel e mediante prévia comunicagdo a CONTRATADA,;

Da carga horaria de trabalho

9.10. A jornada de trabalho dos recepcionistas sera de 30 (trinta) horas semanais,
observada a Convencéo Coletiva de Trabalho vigente da categoria profissional, distribuida
em dois turnos diarios, das 8h as 14h e das 14h as 20h, de segunda a sexta-feira, de forma
a assegurar a cobertura integral do horario de funcionamento da recepgdo, sem

interrupcgoes;
Do controle de jornada, banco de horas e regime de trabalho

9.11. A CONTRATADA devera utilizar os meios legais e técnicos necessarios para
supervisionar e controlar, de forma efetiva, a frequéncia dos profissionais alocados nos
postos de trabalho, mantendo registros confiaveis, auditaveis e acessiveis, por meio do
sistema de livro de ponto situado nas dependéncias do TCEES, sendo obrigatéria a
disponibilizacao integral dos registros fiscalizagdo contratual sempre que solicitado. Caso
a leitura dos dados exija software, acesso remoto, aplicativo ou outro recurso especifico, a
CONTRATADA devera fornecer o necessario suporte técnico, sem custos adicionais ao
TCEES;

9.12. A CONTRATADA devera organizar a alocagdo dos profissionais e os respectivos
turnos de trabalho, em conformidade com a escala e o dimensionamento definidos pela
Administragdo, de modo a assegurar a plena execugao contratual e a cobertura integral dos

postos;
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9.13. A prestacdo dos servigos podera ser eventualmente estendida ou ajustada para
atender atividades extraordinarias, visitas institucionais, eventos, convengdes ou outras
situagbes devidamente justificadas, observadas as disposi¢cdes da legislagédo trabalhista
aplicavel;

9.14. Serao admitidas compensacbes de horas, desde autorizado pela fiscalizagao

contratual e atendidos os requisitos das normas trabalhistas vigentes;

9.15. Excepcionalmente, os horarios de trabalho poderdo ser ajustados conforme a
necessidade do TCEES, desde que a CONTRATADA seja comunicada com antecedéncia

minima de 24 (vinte e quatro) horas, para a devida reorganizagdo operacional;

9.16. Os pontos facultativos e recessos administrativos, conforme calendario do TCEES,
serao consideradas como dia normal de trabalho, a critério da administracao;

Das atribuigoes dos Recepcionistas

9.17. Os profissionais alocados pela CONTRATADA para a execucao dos servigos de
recepgao deverao cumprir as normas de conduta, atribuigcdes e responsabilidades previstas
no APENDICE D deste Termo de Referéncia, observando integralmente os procedimentos
e orientacbes estabelecidos pelo CONTRATANTE para a adequada execucao dos

servigos;
Das atribui¢goes do Preposto

9.18. O Preposto designado pela CONTRATADA, conforme consta neste Termo de
Referéncia, devera desempenhar as seguintes atribuicoes:

a) Coordenar e acompanhar a execugao dos servigos de recepgao, assegurando o

cumprimento das rotinas e a qualidade do atendimento ao publico;
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b) Supervisionar as atividades desempenhadas pelos recepcionistas, promovendo a
adequada organizagao dos trabalhos;

c) Promover, em conjunto com a fiscalizagdo, o controle da assiduidade e
pontualidade dos profissionais vinculados ao contrato;

d) Cumprir e fazer cumprir, por parte dos empregados da CONTRATADA, as
determinacgdes, instrucdes e orientagdes emanadas pela Administragcao, observadas
as disposic¢oes contratuais;

e) Elaborar, acompanhar e controlar as escalas de trabalho e de férias, de modo a
evitar prejuizos a continuidade dos servigos;

f) Atuar como interlocutor junto a fiscalizagdo contratual, prestando informagdes e
adotando as providéncias necessarias ao adequado andamento da execucéo;

g) Zelar pela correta apresentacao dos profissionais e pelo cumprimento das normas

de conduta e atendimento estabelecidas pela Administracao.
Do quantitativo de Uniformes

9.19. O quantitativo estimado de uniformes e materiais de apoio necessarios a adequada
execucdo dos servigos de recepcdo encontra-se detalhado no APENDICE A deste Termo

de Referéncia;

Das Especificagoes e regras para o fornecimento de uniformes e equipamentos de

protecao individual (EPls)

9.20. A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento dos uniformes, crachas de
identificacdo e dos Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs eventualmente exigidos
para a atividade, observadas as disposi¢des da legislagdo trabalhista e das normas de

segurancga e saude no trabalho aplicaveis;

9.21. O custo do uniforme ndo podera ser repassado ao ocupante do posto de trabalho;

9.22. O uniforme devera ser sob medida, de acordo com o0 manequim do usuario;
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9.23. O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue aos funcionarios em até 24
horas antes do inicio da prestagdao dos servigos, devendo ser substituido o conjunto
completo de uniforme a cada 1 (um) ano, a partir da data prevista para inicio da execug¢ao
dos servigos, independentemente da data de entrega destes;

9.24. O conjunto de uniforme devera ser substituido a qualquer época, no prazo maximo

de 3 (trés) dias uteis, sempre que nao atenderem as condigdes minimas de apresentacao;

9.25. Todos os uniformes estardo sujeitos a prévia aprovacdo do CONTRATANTE,
devendo a CONTRATADA submeter amostra do modelo, cor e qualidade do tecido,
podendo ser solicitada a substituicdo dos que nido corresponderem as especificacbes
indicadas neste Estudo Técnico. A cor do uniforme podera ser substituida da especificada,
desde que com prévia autorizagdo do CONTRATANTE, e seja a cor padrdo dos uniformes
da CONTRATADA;

9.26. Poderao ocorrer eventuais alteracoes nas especificacbes dos uniformes, quanto a

tecido, cor, modelo, desde que previamente aceitas pela fiscalizagao;

9.27. Os uniformes deverédo ser entregues aos empregados mediante recibo (relagao
nominal), cuja copia devera ser entregue a CONTRATANTE, sempre que solicitado pela

fiscalizacao;

9.28. As pecgas devem ser confeccionadas com tecido, coloragdo e material de alta

durabilidade e conforto, devendo possuir a logomarca da CONTRATADA, na camisa;

9.29. A CONTRATADA devera manter seu pessoal uniformizado, identificando-os com
nome e fotografia recente através de crachas, contendo o nome da empresa de modo

legivel;

9.30. A CONTRATADA se obriga a fornecer uniformes apropriados a funcionaria gestante,
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substituindo-os sempre que necessario;

9.31. Nao sera permitido que os prestadores do servico executem as tarefas com
uniformes descorados (fora do padrao dos demais), rasgados ou sujos, bem como calgados
deteriorados, sujos, furados ou rasgados, cabendo a CONTRATADA fiscalizar e zelar pela
aplicagao dessas regras. A substituicdo devera ser imediata, a partir da notificagao do fiscal

do contrato;

Da escala de trabalho e carga horaria de trabalho

Posto de Area de Quantidade EIEEEED CaL
trabalho atuagéo de Postos de Horaria Escala
profissionais
Segunda-feira a
Recepcionista Recepgéo 4 4 30 horas sexta-feira de 8h as
Central semanais 14h; e das 14h as
20h

9.32. O intervalo intrajornada para os postos com jornada de 30 (trinta) horas semanais,
correspondente a 6 (seis) horas diarias, sera de, no minimo, 15 (quinze) minutos, conforme
disposto no art. 71, §1°, da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), devendo ser

concedido de forma a ndo comprometer a continuidade dos servigos;

Dos Prazos de Entrega e Critérios De Recebimento

9.33. O prazo para inicio da prestacédo dos servigos se dara conforme prazo estabelecido
na Ordem de Servigo (OS), apds atendimento das exigéncias necessarias para execugao

do servico;

9.33.1. O prazo inicialmente previsto na emissdao da Ordem de Servigo, podera ser
prorrogado, a critério da fiscalizagdo do contrato, apds analise da justificativa
encaminhada pela CONTRATADA, desde que previamente ao vencimento do prazo

final do contrato vigente;
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9.33.2. O descumprimento do prazo definido na Ordem de Servigo por parte da

CONTRATADA estara sujeito a aplicagéo de penalidade.

9.34. A CONTRATADA devera, em até 5 (cinco) dias uteis apds a emissao da Ordem de

servico:

9.34.1. Participar de reunido de abertura com a fiscalizagao do contrato, na qual serao
tratados os aspectos operacionais e executivos da execugdo contratual, sendo

obrigatéria a presenga do preposto e de representante da CONTRATADA,;

9.34.2. Apresentar a fiscalizagdo o Plano de Trabalho, a relacdo nominal dos
profissionais que atuardo na execug¢ao dos servicos, com a respectiva indicagado das
qualificacbes técnicas e das funcbes a serem desempenhadas, para fins de

autorizacao de acesso as dependéncias do CONTRATANTE.
9.35. Apds a execugao mensal dos servigos, estes serao recebidos:

9.35.1. PROVISORIAMENTE pelos fiscais técnicos, no prazo de até 15 (quinze) dias
uteis do més subsequente ao da prestagcado dos servigos, mediante termo detalhado

quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

9.35.1.1. O recebimento provisério dos servicos ndo implica em sua aceitacao

definitiva;

9.35.1.2. O termo detalhado devera conter o registro, a analise e a concluséo
acerca das ocorréncias na execug¢ao do contrato, em relacdo a fiscalizacao
técnica, e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-lo ao

responsavel pelo recebimento definitivo;

9.35.1.3. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de

faturamento, o fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagcbes da
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execugao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos
a CONTRATADA, registrando em relatorio a ser encaminhado ao responsavel

pelo recebimento definitivo;

9.35.1.4. Caso sejam identificadas irregularidades ou inadequagdes na
execucao dos servicos, conforme os critérios estabelecidos no Instrumento de
Medicdo de Resultados — IMR (APENDICE G), a fiscalizagdo notificara
formalmente a CONTRATADA para que, no prazo de até 2 (dois) dias uteis,
apresente justificativa ou comprove a regularizagéo da ocorréncia. Nao havendo
manifestacdo, ou sendo esta considerada insuficiente pelo CONTRATANTE,
serdo aplicadas as glosas cabiveis, sem prejuizo das demais medidas

contratuais e legais aplicaveis;

9.35.1.5. Em havendo mais de um termo detalhado, sera considerado como

ocorrido o recebimento provisério com a entrega do ultimo;

9.35.1.6. O recebimento provisorio ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao de

eventuais verificagdes técnicas exigiveis a natureza do servigo.

9.35.2. DEFINITIVAMENTE no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, a contar do
recebimento provisoério, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das

exigéncias contratuais;

9.35.2.1. No recebimento definitivo, depois de verificada a conformidade dos
servicos e o atendimento das exigéncias contratuais, o fiscal técnico e

administrativo atestara o servico mediante a emissao de termo detalhado.
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9.35.2.2. O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade da
CONTRATADA pela perfeita execugcao dos servigcos, cabendo-lhe sanar
quaisquer irregularidades detectadas.

9.36. Os servigos que estiverem em desacordo com as especificagdes exigidas neste
Termo de Referéncia, apresentarem vicio de qualidade ou impropriedade para o uso serao
recusados e devolvidos parcial ou totalmente, ficando a CONTRATADA obrigada a corrigir
as falhas e sanar as irregularidades no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados da data
de recebimento da notificagao escrita, sem 6nus para o CONTRATANTE, sob pena de

incorrer em atraso quanto ao prazo de execucao;

9.37. Arecusa da CONTRATADA em corrigir o(s) servigo (s) reprovado(s) nos testes sera
considerada descumprimento contratual, ensejando a aplicagao das penalidades previstas
neste Termo de Referéncia;

9.38. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pela
CONTRATADA, de inconsisténcias verificadas na execugéo do objeto ou no instrumento

de cobranca.
10. ESPECIFICAGAO DA GARANTIA DO SERVICO

10.1. A CONTRATADA ¢é responsavel por assegurar a adequada, continua e eficiente
prestagdo dos servigos de recepgdo, respondendo pela qualidade, regularidade e

conformidade da execugao durante toda a vigéncia contratual;

10.2. Constatadas falhas, irregularidades ou ndo conformidades na execugao dos servigos,
a CONTRATADA devera promover a imediata corregao, inclusive com substituicdo de
profissionais, refor¢co da supervisdo, adequacao de procedimentos operacionais ou adogao

de outras medidas corretivas necessarias, sem 6nus adicional para o TCEES;
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10.3. A CONTRATADA respondera pelos danos causados ao TCEES ou a terceiros
decorrentes de agao ou omissao de seus empregados durante a execugao contratual, sem

prejuizo da aplicagao das sangdes administrativas, contratuais e legais cabiveis;

10.4. O desempenho dos servicos sera acompanhado e avaliado pela Administracao, por
meio dos mecanismos de fiscalizacado contratual e do Instrumento de Medicao de Resultado
(IMR), podendo ensejar glosas, ajustes de pagamento e demais providéncias previstas
neste Termo de Referéncia e no contrato;

10.5. Aplica-se a presente contratagdo, no que couber, o disposto na Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cdédigo de Defesa do Consumidor), sem prejuizo da legislagéo
administrativa, trabalhista e contratual aplicavel.

11. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

11.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas

consequéncias de sua inexecucao total ou parcial;

11.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensado do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,

anotadas tais circunstancias mediante simples apostila;

11.3. As comunicacgdes entre o 6rgéo ou entidade e a CONTRATADA devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem

eletrénica para esse fim;

11.4. O 6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato;

11.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o TCEES podera convocar
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o representante da CONTRATADA para reuniao inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizagao, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizagdo, das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar de
execucao da CONTRATADA, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das

sancdes aplicaveis, dentre outros;

11.6. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) gestor(es) e
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos, os termos da Resolugdo TC
370/2023;

11.6.1 A gestdo do contrato sera exercida por servidor indicado pela Secretaria
Administrativa (SAD) e designados, formalmente, pela Secretaria-geral Administrativa
e Financeira (SEGAFI), para desempenhar as atividades de gestdo, nos termos da
Resolugao TC 370/2023;

11.6.2. A fiscalizagao administrativa sera devidamente indicada pelo Nucleo de
Servigos e Fiscalizagdo — NSF em conjunto com a Secretaria Administrativa e
formalmente designados pela Administragao, para acompanhar a entrega dos servigos
conforme este Termo de Referéncia, aos quais compete as atribuicbes nos termos do
art. 17 da Resolucédo TC 370/2023;

11.6.3. A fiscalizagao técnica sera exercida por servidor indicado pela unidade
demandante, aos quais compete as atribuicdes nos termos do art. 16 da Resolugao
TC 370/2023.

11.7. Afiscalizagao sera exercida no interesse exclusivo do TCEES e n&o exclui nem reduz

a responsabilidade da CONTRATADA por qualquer inconsisténcia,;

11.8. A Administracdo reserva-se o direito de, sem restringir a responsabilidade da
CONTRATADA, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servigos.
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12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

12.1. Cumprir todas as obrigagdes constantes deste Termo de Referéncia e seus
apéndices, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos € as despesas decorrentes da

boa e perfeita execugao do objeto;

12.2 Responsabilizar-se pela adequada, continua e eficiente prestagao dos servigcos e dos
materiais eventualmente empregados, dentro dos padrées adequados de qualidade,
seguranga, durabilidade e desempenho, conforme previsto na legislagdo em vigor e na

forma exigida neste termo de referéncia;

12.3. Manter supervisdo operacional adequada dos servigos de recepgdo, assegurando o

correto cumprimento das rotinas, escalas e orientagdes da Administracao;

12.4. Promover a substituicdo imediata de profissionais ausentes, afastados ou
considerados inadequados pela Administragdo, garantindo a continuidade dos servigos

sem prejuizo as atividades institucionais;

12.5. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o
Caodigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990);

12.6. Comunicar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 1 (um) dia util que antecede a
prestagdo do servigo, os motivos que possam comprometer a regular execugdo dos
servigos, com a devida comprovagéao, observando o prazo de prorrogagéo previsto nos itens

9.3.1.1 deste Termo de Referéncia;

12.7. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior, e prestar todo esclarecimento ou informacéo por eles solicitados;

12.8. Responsabilizar-se pelo fornecimento, guarda, controle e logistica dos materiais,

uniformes, crachas de identificacdo, Equipamentos de Proteg¢do Individual — EPIs
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eventualmente exigidos para a atividade e demais insumos necessarios a execugao dos
servicos, bem como pela disponibilizagdo da mao de obra especializada, observadas as

normas legais, regulamentares e de seguranga aplicaveis;

12.9. Reparar, corrigir e sanar, as suas expensas, quaisquer falhas, irregularidades,
deficiéncias ou nao conformidades verificadas na execucdo dos servigos, inclusive
mediante substituicdo de profissionais, adequagdo de procedimentos operacionais ou
adogao de medidas corretivas, no prazo fixado pela Administragdo, sem prejuizo da

aplicacao das sancgdes cabiveis;

12.10. Responder por quaisquer compromissos assumidos com terceiros, ainda que

vinculados a execucéo da contratagao;

12.11. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Administragao ou terceiros, ndo reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execucido contratual pelo
CONTRATANTE;

12.11.1. Ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso

exigida, o valor correspondente aos danos sofridos.

12.12. Encaminhar, junto com a Nota Fiscal para fins de pagamento, os documentos que

comprovem a sua regularidade fiscal e o relatério de adimplemento de encargos;

12.13. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagbes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislacao especifica, cuja
inadimpléncia n&o transfere a responsabilidade ao CONTRATANTE e ndo podera onerar o

objeto do contrato;

12.14. Disponibilizar para o CONTRATANTE um atendimento personalizado e imediato,

com fornecimento de numeros de telefone, e-mail e demais formas de comunicacéo para
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abertura de chamados e envio de notificagées, comunicando-o em até 1 (um) dia util caso

haja qualquer alteragao;

12.15. Designar um preposto, aceito pela Administragdo, para representa-la na execugao
da contratacao, informando nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato e substituto

em suas auséncias;

12.15.1. A CONTRATADA devera manter representante da empresa no local da

execucao do objeto, quando exigido pela Administragéo;

12.15.2. O CONTRATANTE podera recusar, desde que justificadamente, a indicagao
ou a manutencao do representante da empresa, hipétese em que a CONTRATADA

designara outro para o exercicio da atividade.

12.16. Comunicar a fiscalizagdo do contrato, no prazo maximo de 1 (um) dia util, qualquer

ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execugao do objeto contratual;

12.17. Paralisar, por determinagdo do CONTRATANTE, qualquer atividade que nao esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de
pessoas ou bens de terceiros;

12.18. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des
assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitagdo na licitagdo ou para a qualificagcao
na contratacao direta;

12.19. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento

do contrato;

12.20. Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos na Lei n° 13.709, de
14 de agosto de 2018, adotando medidas eficazes para protecéo de dados pessoais a que

tenha acesso por forca da execugao deste contrato;
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12.20.1 Devera ser assinado pela CONTRATADA e seus colaboradores o termo de

sigilo e confidencialidade, conforme modelo do APENDICE H;

12.21. Cumprir, além da legislac&o aplicavel e dos normativos vigentes de ambito federal,
estadual e municipal, as nhormas de segurancga, os procedimentos internos e as disposigoes
do Cédigo de Etica Profissional dos Servidores do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, instituido pela Resolugdo TC n°® 232/2012 e alteragdes posteriores, aplicaveis aos

terceirizados que atuam no ambito desta Corte de Contas;

12.22. Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias do
CONTRATANTE;

12.23. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
nao seja satisfatério para o atendimento do objeto da contratag&o, exceto quando ocorrer

algum dos eventos arrolados no art. 124, |l, d, da Lei n°® 14.133, de 2021;

12.24. Alocar os profissionais necessarios, com qualificagdo, capacitagao e conhecimentos
adequados ao perfeito cumprimento das obrigagdes contratuais, fornecendo os uniformes,
crachas de identificacdo, materiais de apoio e demais recursos necessarios a adequada
execucao dos servicos, observadas as especificacdes deste Termo de Referéncia, seus

APENDICES, as recomendacdes de boa técnica e a legislacéo aplicavel;

12.25. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagao pertinente,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de

execugao do objeto e nas melhores condi¢cdes de seguranga, higiene e disciplina;

12.26. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacdo do

trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;
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12.27. Preparar adequadamente sua equipe, garantindo que todos os profissionais estejam
aptos a execucgao integral e correta dos servigos, inclusive quanto ao dominio das rotinas
operacionais, a utilizagao dos sistemas e equipamentos necessarios a execucgao contratual
e a observancia dos padrdées de conduta, comportamento e atendimento exigidos pelo
TCEES.

13. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

13.1. Cumeprir e fazer cumprir todas as disposi¢cdes contidas neste Termo de Referéncia e

seus apéndices;
13.2. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;

13.3. Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto deste
Termo de Referéncia, para que a empresa possa cumprir as obrigagdes dentro das normas

e condi¢cdes da aquisicao;

13.4. Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecdes
verificadas no servigo prestado, para que seja por ela substituido, reparado ou corrigido, no
total ou em parte, as suas expensas;

13.4.1. As notificacbes se dardo por meio eletrébnico (e-mail) a ser fornecido pela
CONTRATADA quando da assinatura contratual ou da apresentacdo da proposta,
ficando a cargo desta avisar em até 1 (um) dia util, qualquer alteragdo deste no curso

do contrato;

13.4.2. Considerar-se-a lido o e-mail pela CONTRATADA apoés 2 (dois) dias uteis do

Seu envio.

13.5. Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do contrato e o cumprimento das obrigagdes pela

CONTRATADA, designando servidores com competéncia necessaria para promover o
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recebimento dos produtos, sob os aspectos quantitativos e qualitativos, assim como prazo

de validade e entrega;

13.6. Anotar em registro proprio os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas na

prestacédo do servico;

13.7. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando
houver controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, conforme o art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021;

13.8. Alocar os recursos orcamentarios e financeiros necessarios a execugao da

contratacao;

13.9. Efetuar o pagamento a CONTRATADA do valor correspondente a prestagcao do
servico, no prazo, forma e condigdes estabelecidos neste Termo de Referéncia;

13.10. Aplicar a CONTRATADA as sancdes previstas na lei e no Termo de Referéncia;

13.11. Adotar as medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigagbes pela
CONTRATADA;

13.12. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamagdes
relacionadas a execugdao da presente contratagcdo, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a

boa execugao do ajuste;

13.13. Restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em caso de forga
maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou

previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execucado do contrato tal
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como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida

no contrato.

14. DAS SANCOES

14.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, a
CONTRATADA que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;
b) der causa a inexecugéo parcial do contrato que cause grave dano a Administragao
ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
c) der causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagdo sem
motivo justificado;
e) apresentar documentacgao falsa ou prestar declaragao falsa durante a execugéo do
contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

14.2. Serao aplicadas a CONTRATADA que incorrer nas infracbes acima descritas as

seguintes sangdes:

14.2.1. Adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecugao parcial do
contrato, sempre que nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave,
conforme art. 156, §2°, da Lei n® 14.133/21;

14.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre que nao se justificar

a imposicao de penalidade mais grave, conforme art. 156, § 4°, da Lei n°® 14.133/21;
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14.2.3. Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as

M,

condutas descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem

como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposig¢ao de penalidade mais grave,
conforme art. 156, §5°, da Lei n® 14.133/21;

14.2.4. Multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por cento)

nos casos de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida;

14.2.5. Multa compensatoéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por

cento), incidente sobre o valor total do contrato, pelas infragées descritas no item 14.1;

14.2.6. O descumprimento ou cumprimento irregular das clausulas do contrato
autoriza a Administracdo a promover sua extingdo, conforme dispde o inciso | do art.
137 da Lei n. 14.133/2021;

14.2.6.1. No caso anterior, fica autorizado o CONTRATANTE a rescisao
contratual por culpa da CONTRATADA, convertendo-se a multa em

compensatéria de até 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato.

14.2.7. Aplicam-se no contrato as multas compensatérias previstas neste Termo de

Referéncia.

14.3. A aplicagéo das sangdes previstas no Contrato ndo exclui, em hipotese alguma, a
obrigacao de reparacgéo integral do dano causado ao CONTRATANTE (art. 156, §9°, da Lei
n°® 14.133/21);

14.4. Todas as sancgdes previstas no Contrato poderdo ser aplicadas cumulativamente com
a multa (art. 156, §7°, da Lei n°® 14.133/21);
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14.4.1. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo
de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagéo (art. 157, da Lei n°
14.133/21);

14.4.2. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo CONTRATANTE
a CONTRATADA, além da perda desse valor, a diferenga sera descontada da garantia

prestada ou sera cobrada judicialmente (art. 156, §8°, da Lei n® 14.133/21);

14.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranga judicial, a multa podera ser
recolhida administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da data

do recebimento da comunicacéo enviada pela autoridade competente.

14.5. A aplicacédo das sangdes realizar-se-a4 em processo administrativo que assegure o
contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto
no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133/21, para as penalidades de impedimento

de licitar e contratar e de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar;

14.5.1 Na aplicagédo das sangdes serao considerados os aspectos elencados no art.
156, §1°, da Lei n°® 14.133/21;

14.5.2. Os atos previstos como infracbes administrativas na Lei n°® 14.133, de 2021,
ou em outras leis de licitagbes e contratos da Administragdo Publica que também
sejam tipificados como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e
julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e

autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159);

14.5.3. O CONTRATANTE devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado
da data de aplicagao da sancao, informar e manter atualizados os dados relativos as
sancdes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de

Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas
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Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n°®
14.133, de 2021).

15. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

15.1. A avaliagao da execugao do objeto utilizara o Instrumento de Medigdo de Resultado
(IMR), conforme previsto no APENDICE G para afericdo da qualidade da prestacdo dos
servigos. Os critérios técnicos, indicadores de desempenho, metodologia de afericdo e
percentuais de desconto aplicaveis constam no referido Apéndice, parte integrante deste

Termo de Referéncia;

15.2. Ao final de cada periodo mensal de prestagdo dos servicos, a fiscalizagdo devera
apurar o resultado das avaliagbes da execugao do objeto e a analise do desempenho e
qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no IMR, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
CONTRATADA;

15.2.1. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros

mecanismos para a avaliacdo da prestagao dos servicos;

15.3. Se, durante a avaliagdo da execugao contratual, forem identificadas irregularidades
ou ma qualidade no servigo, conforme o IMR, a fiscalizagao devera apontar as falhas e
notificar a CONTRATADA formalmente;

15.4. A CONTRATADA tera até 2 (dois) dias uteis para apresentar a documentagéo ou

manifestagao formal pertinente que demonstrem o saneamento da irregularidade;

15.5. Caso a CONTRATADA nao proceda com as justificativas ou caso elas ndo sejam

aceitas pelo CONTRATANTE, os fiscais deveréao realizar os calculos da glosa;
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15.6. A afericdo da execugao contratual para fins de pagamento considerara os seguintes

critérios:

15.4.1. Prontiddo, cordialidade e postura profissional dos recepcionistas no

atendimento ao publico;

15.4.2. Atendimento aos procedimentos e rotinas estabelecidos para os servigcos de
recepgao;

15.4.3. Cumprimento das atividades de controle de acesso, registro, orientagao e

encaminhamento de usuarios;

15.4.4. Eficiéncia no atendimento ao publico, com clareza na comunicacdo e

adequada prestacao de informacdes;

15.4.5. Quantitativo de recepcionistas por posto, conforme escala contratada;

15.4.6. Profissionais presentes, pontuais e devidamente uniformizados;

15.4.7. Capacitacdo compativel com as atividades desempenhadas;

15.4.8. Substituicdo imediata de auséncias, sem prejuizo a continuidade dos servigos;
15.4.9. Cumprimento integral das rotinas previstas para os servigos de recepg¢ao;

15.4.10. Adequada execucao das atividades de atendimento presencial e telefénico,

quando aplicavel;
15.4.11. Comunicacao eficiente com o supervisor e a fiscalizacdo contratual,

15.4.12. Preenchimento correto dos registros operacionais e utilizagdo adequada dos
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15.4.13. Disponibilidade e adequada utilizacdo dos equipamentos necessarios a

execucao dos servigos;

15.4.14. Apresentacdo tempestiva de documentos fiscais, trabalhistas e

previdenciarios;

15.4.15. Atendimento as determinagdes da fiscalizacdo e da Administragao;
15.4.16. Observancia das normas internas do 6rgao, bem como das regras de conduta

e apresentacao profissional.

15.5. A CONTRATADA devera encaminhar, mensalmente, juntamente com a Nota Fiscal

de servigos, a documentacdo comprobatéria da execucgao, incluindo:

15.5.1. Folhas de ponto dos empregados alocados, inclusive daqueles que

atuaram em regime de substituicao;

15.5.2. Planilha de faturamento detalhada, contendo os dias efetivamente

trabalhados e as coberturas realizadas;

15.5.3. Demais documentos previstos no APENDICE F deste Termo de

Referéncia.
Prazo de pagamento

15.6. O pagamento sera mensal, mediante o fornecimento ao TCEES de NOTA FISCAL
ELETRONICA, juntamente com a comprovagao da regularidade fiscal exigidos pelo art. 68
da Lei n° 14.133/2021. Estes documentos depois de conferidos e visados, serao
encaminhados para processamento e pagamento no prazo de até 20 (vinte) dias corridos,

apos a respectiva apresentacao;
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15.6.1. Apbs o prazo acima referenciado, sera paga multa financeira nos seguintes
termos:

)

VM =VF 033 ND
= * *
100

Onde:
VM = Valor da Multa Financeira;
VF = Valor da Nota Fiscal;

ND = NUumero de dias em atraso.

15.6.2. No caso de atraso pelo CONTRATANTE, os valores devidos a CONTRATADA
serao atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a
data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice VRTE de corregao

monetaria;

15.7. O valor a ser pago sera apurado, considerando:
a) Os servigos efetivamente executados no periodo;
b) Os resultados apurados no Instrumento de Medi¢cdo de Resultado (IMR);

c) Eventuais glosas, reten¢des ou dedugdes aplicaveis, nos termos contratuais.

15.8. A NOTA FISCAL ELETRONICA, referente a prestacao de servicos, somente podera
ser emitida apds a autorizagao da fiscalizacdo, com a apresentacao pela CONTRATADA
da documentacao Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria descrita no APENDICE F;

15.9. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais ou outra
circunstancia impeditiva, eles seréao devolvidos a empresa
CONTRATADA para corregdo, sendo que o recebimento definitivo sera suspenso,
ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a partir da data de

apresentagao do novo documento fiscal, devidamente corrigido;

15.10. A NOTA FISCAL ELETRONICA/NOTA FISCAL devera conter o mesmo CNPJ e

razao social apresentados quando na proposta, assim como, o numero da contratacido, os
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objetos, os valores unitarios e totais;

15.11.Para fins de liquidagcdo, 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;

c) Os dados do contrato e do 6rgdo CONTRATANTE;

d) O periodo respectivo de execugéo do contrato;

e) O valor a pagar; e

f) eventual destaque das de retencgdes tributarias cabiveis.

15.12. Qualquer alteracao feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto devera ser
comunicado ao TCEES, mediante documentacao propria, para apreciagao da autoridade
competente;

15.13. O TCEES podera deduzir do pagamento importancias que a qualquer titulo lhe forem
devidos pela empresa CONTRATADA, em decorréncia de descumprimento de suas
obrigagdes, na forma do inciso IV do art. 139 da Lei 14.133/2021.

15.14. Para a efetivagdo do pagamento, a CONTRATADA devera manter as condi¢oes

relativas a proposta de preco e a habilitacao;

15.15. O pagamento referente ao valor da NOTA FISCAL somente sera feito por meio de
Ordem Bancaéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pela
CONTRATADA;

15.16. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que tange a parcela

incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento;
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15.17.Quando do pagamento, serdo efetuadas as retencbes tributarias prevista na

legislacéo aplicavel,

15.18. Independentemente do percentual de tributo inserido pela CONTRATADA na
planilha de custo, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdao do
pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao vigente;

15.19. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencgao tributaria quanto aos impostos e
contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao

tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.
16. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

16.1. As despesas decorrentes da execugao desta contratagdo correrdo a conta da Acgao
2018, Elemento de Despesa 3.3.90.37, Funcao de Governo 01, Subfuncao de Governo 032,
Programa 0540, Categoria Econémica 3, do orgamento do Tribunal de Contas do Estado

do Espirito Santo do exercicio de 2026.
17. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

17.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 963.576,00 (novecentos e sessenta
e trés mil, quinhentos e setenta e seis reais) conforme custos unitarios apostos no mapa

comparativo de pregos;

17.2. O valor aceito para contratagcdao devera estar compativel com o valor de mercado,

estabelecido através de pesquisa de precos e expresso no Mapa Comparativo de Preco;

17.3. Sera considerada vencedora a proposta mais vantajosa, desde que a empresa

ofertante comprove sua regularidade com os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais
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e comerciais, e tenha como cumprir os prazos e condi¢cdes estabelecidos neste Termo de

Referéncia;
17.4. A proposta de preco devera conter:

17.4.1. Memodria de calculo detalhada, contendo a metodologia e as formulas
utilizadas para obtencéo dos valores propostos para os encargos, insumos e demais
componentes da planilha de composicao de custos e formacao de precos do posto de
servigo envolvido na contratagdo, podendo ser utilizado o modelo do APENDICE B,

observadas as notas explicativas do APENDICE B.1, deste Termo de Referéncia;

17.4.2. A planilha de custos e formacgao de precos foi elaborada com base no modelo
estabelecido pela Instrucdo Normativa n° 05/2017 da entdo SEGES/MPOG, adaptada
as disposicoes da Lei n® 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos),
e as alteracdes introduzidas pela Lei n°® 14.973/2024, mantendo-a como referéncia

técnica metodoldgica para formagao de pregos de servigos terceirizados;

17.4.3 Apresentagao do GFIP ou documento apto a comprovar o Fator Acidentario de

Prevengao (FAP) da licitante;

17.4.4. Inclusdo de todos os custos e despesas diretas e indiretas decorrentes da

prestacéo do servico.

17.4.5. Considerando que os postos de recepcionista serdo executados em jornada
de 30 (trinta) horas semanais, correspondentes a 6 (seis) horas diarias, aplica-se o
disposto no art. 71, § 1°, da Consolidagado das Leis do Trabalho (CLT), que prevé
intervalo intrajornada minimo de 15 (quinze) minutos. Em razdo da reduzida duragao
do intervalo e das caracteristicas operacionais dos servicos, ndo sera exigida a
disponibilizagao de profissional exclusivo para cobertura intrajornada, nem devera ser
considerado na formacao dos custos da contratagdo qualquer quantitativo adicional
de mao de obra destinado a essa finalidade.
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Do reajuste de precos

17.5. Durante o prazo de vigéncia contratual, os pregos dos uniformes, equipamentos,
materiais e acessorios poderdo ser reajustados monetariamente com base no indice
Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA), observado o interregno minimo de 12
(doze) meses, contados a partir do més do orgamento estimado, exclusivamente as

obrigagdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade;

17.5.1. O reajuste dos itens previsto no item 17.5 implicara alteragdo meramente
formal dos valores constantes na Composicdo de Custo e Formagao de Precgos

Unitarios, que com eles estejam relacionados.
Da repactuagao dos custos de mao de obra

17.6. Os valores referentes aos custos decorrentes da mao de obra necessarios a execugao
dos servigos, serao repactuados, em razdo de novo acordo, dissidio ou convengao
coletiva conforme art. 135 da Lei n°® 14.133/2021, a data-base da categoria e a efetiva

variagao dos custos comprovadamente suportados pela CONTRATADA.
Do reequilibrio econémico-financeiro

17.7. Podera ser concedido reequilibrio econémico-financeiro do contrato nas hipoteses
de fatos supervenientes, imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, forca
maior, caso fortuito ou fato do principe, que impactem comprovadamente a execucgao

contratual, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

17.7.1. Em razao das alterag¢des introduzidas pela Emenda Constitucional n°® 132/2023
(Reforma Tributaria) e pela legislagdo complementar que vier a regulamenta-la,
eventuais impactos decorrentes da instituicdo, substituicdo ou alteracdo de tributos,
como IBS e CBS, que resultem em efetiva modificagao da carga tributaria incidente

sobre o objeto contratual poderdo ensejar pedido de recomposigdo do equilibrio
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econdmico-financeiro, mediante demonstracdo analitica do impacto e prévia analise

técnica e juridica pela Administragao.

17.7. Os orgamentos providos pelos fornecedores na fase interna da contratagdo e as
propostas apresentadas na fase externa terdo prazo de validade minimo de 60 (sessenta)

dias.

18. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

18.1. O fornecedor sera selecionado por meio do procedimento de licitagcdo na modalidade

pregao, sob a forma eletrénica, com adogao do critério de julgamento pelo menor preco;
18.2. O regime de execugao do contrato sera empreitada por prego unitario;

Da Qualificacao Técnico-Operacional

18.3. A licitante devera apresentar, na forma do art. 67 da Lei n° 14.133/2021, no minimo
1 (um) atestado de capacidade técnico-operacional, emitido por pessoa juridica de
direito publico ou privado, que comprove a execugao satisfatoria de servicos compativeis

com o objeto da contratagao;

18.3.1. O(s) atestado(s) devera(ao) demonstrar que a licitante executou ou executa
servicos de recepcdo, controle de acesso, atendimento ao publico ou apoio
administrativo em ambiente de complexidade e compativel com o objeto, envolvendo,
no minimo:

a) prestacao de servigos com dedicagao exclusiva de mao de obra;

b) atividades relacionadas ao atendimento ao publico, recepgao, controle de

acesso ou apoio administrativo;

c) execugao por periodo minimo de 12 (doze) meses.
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18.3.2. Sera admitida a soma de atestados para fins de comprovacao da experiéncia
exigida, desde que os servigos sejam compativeis em caracteristicas, quantidades e

prazos.

18.4. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os requisitos de habilitacao
juridica, fiscal, social, trabalhista, qualificagdo econdmico-financeira e técnica, nos moldes

previstos no edital.

19. DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

19.1. As especificagdes técnicas, objetivos, justificativas e contornos da contratagdo foram
estruturadas pelos servidores Raysla Miranda Leite da Silva, Filippi Coutinho Luppi e
revisadas pelo coordenador Fabiano Valle Barros, do Nucleo de Servigos e Fiscalizagao —
NSF, conforme consta no Estudo Técnico Preliminar 00081/2026 e Pegca Complementar
24108/2026, cujos esclarecimentos e informacdes poderao ser prestados através do e-mail

nsf.servidores@tcees.tc.br;

19.2. A compilacao das informagdes mencionadas no item 19.1 e a elaboragao dos demais
itens deste Termo de foram estruturadas pela coordenadora Milena Curto Ribeiro de Souza
e revisadas pela servidora Marcia Aparecida de Almeida Rocha Rezende, do Nucleo de
Contratagbes - NCT cujos esclarecimentos e informag¢des poderdo ser prestados atraves

do e-mail nct.servidores@tcees.tc.br;

Vitoria — ES, 1 de julho de 2026.
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APENDICE A - Detalhamento do Conjunto de Uniformes por Posto de Trabalho

CONJUNTO UNIFORME FEMININO
Descrigao Sugestao de tecido Unlda_de e Quantidade
fornecimento
Blusa social branca manga curta com . .
logomarca do TCE-ES Tricoline com elastano Unidade 3
Blusa social branca manga longa com . .
logomarca do TCE-ES Tricoline com elastano Unidade 2
Calcga social azul escuro com ziper Two Way ou Gabardine Unidade 2
Saia equrte fino azul escuro, com ziper, na Two Way ou Gabardine Unidade 5
altura do joelho
Terno feminino, na cor azul escuro, forrado
internamente, inclusive na manga, com Two Way ou Oxford Unidade >
logomarca do TCE-ES bordado no lado Premium
superior esquerdo, com 02 bolsos inferiores.
Lenco azul escuro com medidas Crepe Koshibo ou
aproximadas de 60cm x 60cm ou 55 cm x 55 Musseline (100% Unidade 2
cm Poliéster)
Laco com rede e prendedor de cabelos, na ) Unidade 5
cor preta.
Sapatos na cor preta, salto médio, tipo | Couro sintético premium Par 2
scarpin ou couro legitimo
Cracha de identificacdo (contendo no
minimo logomarca da empresa, foto, nome e PVC Unidade 1
cargo do funcionario)

*O conjunto de uniforme feminino devera contemplar, a critério da colaboradora, a opcéo de utilizacdo de calca social ou

saia.
CONJUNTO UNIFORME MASCULINO
Descrigao Sugestao de tecido Unldan_de o Quantidade
fornecimento
Blusa social branca manga curta com Tricoline com Unidade 3
logomarca do TCE-ES elastano
Blusa social branca manga longa com Tricoline com Unidade 2
logomarca do TCE-ES elastano
. Oxford Premium ou .
Calga social azul escuro Gabardine Unidade 2
Terno masculino, na cor azul escuro, forrado
internamente, inclusive na manga, com | Two Way ou Oxford Unidade 2
logomarca do TCE-ES bordado no lado superior Premium
esquerdo, com 02 bolsos inferiores.
Gravata social azul escuro Poliéster acetinado Unidade 2
Couro sintético
Sapato social masculino preto premium ou couro Par 2
legitimo
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Cracha de identificacdo (contendo no minimo
logomarca da empresa, foto, nome e cargo do PVC Unidade 1
funcionario)
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APENDICE B - Planilha de Custos e Formacao de Pregos

PLANILHA DE COMPOSIGAO DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

N° Processo

Licitagao N°

Discriminagao dos Servigos (dados referentes a contratagao)

A |Data de apresentacado da proposta (dia/més/ano) /!
B [Municipio/UF
C |Ano Acordo, Convengéao ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo
D [N°de meses de execugao contratual
POSTOS DE TRABALHO
Identificagdo do Servigo RECEPCIONISTA 30 HORAS SEMANAIS DE
SEGUNDA A SEXTA-FEIRA
Médulo 1 - Composi¢cao da Remuneragao
1 Composig¢ao da Remuneragao Referéncia | Valor (R$)
A |Salario-Base CCT R$ -
B |Adicional de Periculosidade CCT R$ 1,00
C [Adicional de Insalubridade CCT R$ 2,00
D |Adicional Noturno CCT R$ 3,00
E [Adicional de Hora Noturna Reduzida CCT R$ 4,00
F |Adicional de Hora Extra no Feriado Trabalhado CCT R$ 5,00
G |Outros (especificar) CCT R$ 6,00
Total R$ -
Méodulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios
Submodulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Adicional de Férias
2.1 13° (décimo terceiro) Salario e Adicional de Férias Referéncia Valor (R$)
A [13° (décimo terceiro) Salario 0,00%
B |Adicional de Férias 0,00%
Subtotal
C |Incidéncia do Submddulo 2.2 sobre o 13° salario e adicional de férias | 0,00% R$ -
Total (subtotal + C) R$ -

@ +55 27 3334-7600

@ www.tcees.tc.br

0 Rua José de Alexandre Buaiz, 157 - Enseada do Sua | Vitdria - ES | CEP: 29050-913

Assi nado digital mente.

Conf eréncia em ww. tcees.tc. br

I denti ficador:

o @ o o @tceespiritosanto

4F8B9- 1A35C- D24E4




TRIBUNAL DE CONTAS DO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO TERMO DE REFERENC|A
Nicleo de Contratacées - NCT Processo TCEES - 02192/2026

Submadulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuigoes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuigoes Percentual Valor (R$)
A [INSS 0,00% R$
B [Salario Educacéo 0,00% R$
C |SAT (RAT*FAP) 0,00% R$
D |[SESC ou SESI 0,00% R$
E [SENAI-SENAC 0,00% R$
F |SEBRAE 0,00% R$
G |INCRA 0,00% R$
H [FGTS 0,00% R$
Total 0,00% R$

Submaédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

2.3 Beneficios Mensais e Diarios Referéncia Valor (R$)
A [Transporte CCT R$
B [Auxilio-Refeicao/Alimentacéo CCT R$
C | Seguro de vida CCT R$
D |Beneficio social CCT R$
E |Assisténcia médica - plano de saude CCT R$
F |Assisténcia Odontoldgica CCT R$
G |Vale Alimentacéo - Férias CCT R$
H |Telemedicina familiar CCT R$
| |Outros (especificar) (conforme CCT) CCT R$
Total R$

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

2 |Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (R$)
2.1 |13° (décimo terceiro) Salario e Adicional de Férias R$
2.2 |GPS, FGTS e outras contribuicdes R$
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios R$
Total R$

Médulo 3 - Provisao para Rescisao

3 Provisao para Rescisao Percentual Valor (R$)
A |Aviso Prévio Indenizado 0,00% R$
B [Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,00% R$
C [Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,00% R$
D [Aviso Prévio Trabalhado 0,00% R$
E |Incidéncia dos encargos do submaédulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% R$
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F [Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% R$
Total R$
Méodulo 4 - Custo de Reposigao do Profissional Ausente
Submodulo 4.1 - Auséncias Legais
41 Auséncias Legais Valor (R$)
A |Férias 0,00% R$
B |Auséncias Legais 0,00% R$
C |Licenga-Paternidade 0,00% R$
D Auséncia por acidente de trabalho 0,00% R$
E Afastamento Maternidade 0,00% R$
F Outros (especificar) 0,00% R$
Subtotal R$
G |Incidéncia do Submoddulo 2.2 sobre o custo de substituicdo em virtude 0,00% R$
auséncias legais
Total R$
Submédulo 4.2 - Intrajornada
4.2 [Intrajornada Valor (R$)
A |Intervalo para repouso e alimentagdo R$
Total R$
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposigao do Profissional Ausente
4 Custo de Reposicao do Profissional Ausente Valor (R$)
4.1 |Auséncias Legais R$
4.2 |Intrajornada R$
Total R$
Maédulo 5 - Insumos Diversos
5 |Insumos Diversos Referéncia Valor (R$)
A [Uniformes Apéndice A | R$
E [Outros (especificar) R$
Total R$
Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
6 |[Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual Valor (R$)
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(%)
A [Custos Indiretos 0,00% R$
B [Lucro 0,00% R$
C |[Tributos 0,00% 0,00%
C1.PIS 0,00% R$
C.2. COFINS 0,00% R$

C.3. Contribuigao sobre Bens e Servigos (CBS) - transicéo - fase teste 2026 0,00% R$

C.4. Imposto sobre Bens e Servicos (IBS) - transicao - fase teste 2026 0,00% R$
C.5.1SS 0,00% R$
C.6. Outros (inserir somente com a justificativa legal) 0,00% R$

Total R$

RESUMO DO CUSTO MENSAL POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execugao contratual (valor por Valor (R$)
empregado)

Modulo 1 - Composi¢cdo da Remuneragao

Madulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Maédulo 5 - Insumos Diversos

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

-4

A
B
C |Maddulo 3 - Provisao para Rescisdo
D
E
F

[Médulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro

| 0| A 0|0 000

-4

Valor total por funcionario

QUADRO RESUMO DO VALOR DOS SERVICOS
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TIPO DE SERVIGO VALO o
QUANTIDADE| VALOR | VALOR R 60 .
DE POSTOS| UNITARIO | MENSAL| ANUA e
L MESES

RECEPCIONISTA 30 HORAS SEMANAIS DE SEGUNDA A SEXTA-FEIRA

APENDICE B.1 - Orientagdes para elaboragao da Planilha de Custos e Formagao de Pregos

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Apéndice B.1 - Notas explicativas da planilha de composicao de custos e formagao de pregos

Este modelo nZo é vinculante, representa apenas um exemplo de preenchimento da planilha modelo conforme IN n°5, de 2017, do MPOG.

Modulo 1 - Composigao da Remuneragao

1 Composi¢cao da Remuneragéo Referéncia
A | Salario-Base De acordo com a Convengéao Coletiva Convencgao Coletiva de Trabalho
de Trabalho (CCT) do Sindicato que correspondente aos postos previstos

esta vinculada .

B | Adicional de Periculosidade Conforme CCT

Adicional de Insalubridade Conforme CCT
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" Adicional Noturno Conforme CCT
E | Adicional de Hora Noturna Reduzida Conforme CCT
F | Adicional de Hora Extra no Feriado Trabalhado Conforme CCT
G | Outros (especificar) Conforme CCT

Nota 1: Somente devera ser apresentado no modulo 1 as despesas obrigatodrias, constante na Convengéo Coletiva de Trabalho
Nota 2: O calculo de salario para o Posto de Recepcionsita devera ser proporcional a carga horaria semanal de 30h semanais

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Adicional de Férias

2.1 | 13° (décimo terceiro) Salario e Adicional de Férias

EXEMPLO

salario normal, devido no exercicio do
direito a férias.

A | 13° (décimo terceiro) Salario 1/12 (um doze avos) do total da (1/12 da remuneragéo - (VR/12) =8,33%
remuneragao.
B | Adicional de Férias Acréscimo legal equivalente a 1/3 do (1/3 da remuneragéo - (VR/3)/12) =2,78%

C Incidéncia do Submddulo 2.2 sobre o 13° salario e
adicional de férias

Nota 1: No calculo do décimo terceiro salario, sdo computadas todas as parcelas de natureza salarial.
Nota 2: Acréscimo legal equivalente a 1/3 do salario normal, devido no exercicio do direito a férias.
Nota 3: A abreviagéo VR refere-se a valor da remuneragao

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuigbes.

2.2 | GPS, FGTS e outras contribuigdes Percentual
A | INSS Art. 195, [, "A", Constituicdo Federal de 20,00%
1988; art. 22, inciso |, da Lei 8.212/1991,
alterada pela Lei n°® 9.876/1999.
B | Salario Educagéo Art. 212, § 5° da CF/1988; Decreto-Lei 2,50%
n° 1.422/1975
C | SAT (RAT*FAP) Art. 22, inciso Il, da Lei n® 8.212/1991 - ?
De acordo com o percentual constante
na GEFIP.
D | SESC ou SESI Art. 30 da Lei n° 8.036/1990; Decreto 1,50%
n.° 2.318/1986
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15, Lei n° 8.036/1990

SENAI - SENAC Decreto-Lei n° 2.318/1986; Decreto-Lei 1,00%
6.246, de 1944 (SENAI) ; Decreto-Lei
8.621, de 1946 (SENAC)
F | SEBRAE Art. 8°, §3°, Lei n°® 8.029/1990; Lei n°® 0,60%
8.154/1990
G | INCRA Lei n® 2.613/1955; art. 1°, |, Decreto-Lei 0,20%
n°® 1.146/1970
H FGTS Art. 7°, Inciso lll, da CF/1988, c/c o art. 8,00%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes séo aqueles estabelecidos pela legislagdo vigente.

Submddulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

2.3 | Beneficios Mensais e Diarios EXEMPLO
A | Transporte Para o calculo do transporte devera ser (valor passagem *2)*22)-(valor salario*0,06)
considerado 22 dias, e o percentual de
desconto sobre salario conforme
estabelecido na Convengéao Coletiva de
Trabalho.
B | Auxilio-Refeicao/Alimentacédo Para o calculo do auxilio alimentagédo (valor tickte*22)-(valor do ticket*22)*0,035)
devera ser considerado 22 dias, e 0
percentual de desconto sobre o valor
total conforme estabelecido na
Convencéao Coletiva de Trabalho.
C | Seguro de vida (conforme CCT) -
D Beneficio social (conforme CCT) -
E | Assisténcia médica - plano de saude (conforme CCT)
F | Assisténcia Odontoldgica (conforme CCT)
G | Vale Alimentagéo - Férias (conforme CCT)
H | Telemedicina familiar (conforme CCT)
| Outros (especificar) (conforme CCT) (conforme CCT) -

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).
Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos na Convengéo Coletiva de Trabalho.
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Mbdulo 3 - Provisdo para Rescisdo

Provisédo para Rescisao

EXEMPLO

Aviso Prévio Indenizado

Considera-se o percentual estimado de
empregados demitidos e fazem jus ao
Aviso Prévio Indenizado.

((VR/12)*% (perc.pode ser substituido) OU
(1/12)*5%*100

Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio
Indenizado

E a aplicagdo de 8% sobre o valor
obtido no item A deste Modulo

(Item A)*%aliquotaFGTS OU 0,46*0,08

Multa do FGTS e sobre o Aviso Prévio Indenizado

Corresponde a aplicagao do percentual

(Item B)*0,4

de 40% da multa do FGTS sobre o valor
do item B deste médulo. Multa do FGTS
sobre o Aviso Prévio Indenizado

De acordo com estudo realizado pelo (VR/30)*7 (estimativa)/12 OU 1/30*7/12
STF, 100% dos trabalhadores receberao
aviso prévio trabalhado, cujo valor
correspondera a remuneracao de 7
(sete) dias, conforme paragrafo unico do
art. 488 da CLT. Sendo correspondente
ao numero de dias domés e 7
corresponde ao numero de dias do aviso
prévio. (retirar apés 12 meses )

D Aviso Prévio Trabalhado

Calculado multiplicando-se o percentual (Item D)*%submoddulo2.2
total do submédulo 2.2 ao valor do item

D deste modulo.

E | Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre o
Aviso Prévio Trabalhado

F | Multa do FGTS e sobre o Aviso Prévio Trabalhado Corresponde a aplicagao do percentual (Item D)*0,08%0,4

de 40% da multa do FGTS sobre aviso

prévio trabalhado, item D deste modulo.
Multa do FGTS sobre Aviso Prévio

Trabalhado

Nota 1: A partir do 2° ano o Aviso Prévio Indenizado devera para fins de calculo contemplar 3 dias.

Nota 2: O Aviso Prévio Trabalhado a partir da primeira prorrogacao do contrato sera de 0,194% em face do Acérdao TCU 1.186/2017 Plenario, nos
termos da Lei n° 12.506/2011.

Nota 3: As estimativas e probabilidades informadas nos itens dos médulos 3 e 4 s&o referéncia utilizadas para exemplo de calculo.

Modulo 4 - Custo de Reposigédo do Profissional Ausente

Submodulo 4.1 - Auséncias Legais
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prestacao de servico estiver ausente, conforme as previsdes estabelecidas na legislagao.

Auséncias Legais EXEMPLO
A | Férias Custo total do profissional que VR/12
substituira o empregado por 30 dias no
ano, em razao de férias.
B | Auséncias Legais Custo total do profissional que VR/30*7(prob. Faltas)/12
substituira o empregado nas auséncias
legais. Considera-se a probabilidade de
XX dias de ocorréncia no ano.
C | Licenga-Paternidade Custo total do profissional que VR/30*5(nr licenga)/12*0,02(prob licenga ano)
substituird o empregado durante a
licenga paternidade (xx dias ao ano)
D | Auséncia por acidente de trabalho Custo total do profissional que VR/30*5/12
substituird o empregado durante a
auséncia por acidente de trabalho.
E | Afastamento Maternidade Custo total do profissional que (VR+VR)/3*0,3333(prop 4 meses)/12*0,02

substituird o empregada durante a

licengca maternidade (120 dias ao ano).

F | Outros (especificar)
G | Incidéncia do Submoddulo 2.2 sobre o custo de substituicdo em virtude auséncias legais
Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na

Submodulo 4.2 - Intrajornada

Outros (especificar)

4.2 | Intrajornada

A | Intervalo para repouso e alimentagéo Indenizacédo de 1 hora em razédo da nédo Este posto de trabalho n&o contempla

concesséao do intervalo para intervalo intrajornada
alimentagao.

Médulo 5 - Insumos Diversos

5 Insumos Diversos Referéncia Valor

A | Uniforme Valor conforme Planilha do Apéndice A

B | Uniforme Valor conforme Planilha do Apéndice A

F
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Nota 1: Uniforme e materiais - O custo mensal por pessoa apresenta a soma do custo anual de todos os itens devendo ser dividido por 12 meses.
Nota 2: O custo dos equipamentos devera ser calculado conforme vida util e a taxa anual de depreciagao do bem. O prazo de vida util e a taxa de
depreciagao anual de equipamentos sao definidos atualmente pela Instru¢do Normativa SRF n.° 162, de 31/12/199. Considerar valor residual de 20% e
prazo de vida util minima de 60 (sessenta) meses.

Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%)

A | Custos Indiretos Para o calculo utiliza-se como base o (M1+M2+M3+M4+M>5)*taxa%
somatorio dos médulos 1, 2,3, 4e5x0
percentual para os custos indiretos

B | Lucro Para o calculo utiliza-se como base o (M1+M2+M3+M4+M5+A6)*taxa%

somatorio dos médulos 1, 2, 3,4,5e 0

item A do modulo 6 x o percentual para
os custos indiretos

C | Tributos O percentual utilizado depende do Sugestdo da mémoria de calculo esta
enquadramento tributario da empresa. considerando os tributos sobre faturamento
Para o calculo utiliza-se como base o
custo total do posto de trabalho, que
sera calculado somando-se os totais dos
maddulos 1, 2, 3, 4, 5 eitens A e B do

madulo 6.
C.1.PIS (soma-se os totais dos modulos 1, 2, 3, (M1+M2+M3+M4+M5+A6+B6)*tributo%/(1-
4, 5 eiitens A e B do médulo 6)/(1- 2%tributos)*tributoC.1

percentual total)*(percentual
correspondente ao item C.1

C.2. COFINS (soma-se os totais dos médulos 1, 2, 3, (M1+M2+M3+M4+M5+A6+B6)*tributo%/(1-

4, 5 eiitens A e B do médulo 6)/(1- 2%tributos)*tributoC.2
percentual total)*(percentual
correspondente ao item C.2

C.3. Contribuigéo sobre Bens e Servicos (CBS) - (soma-se os totais dos médulos 1, 2, 3, (M1+M2+M3+M4+M5+A6+B6)*tributo%/(1-
fase teste 2026 4,5 eitens A e B do médulo 6)/(1- >%tributos)*tributoC.3

percentual total)*(percentual
correspondente ao item C.3

C.4. . Imposto sobre Bens e Servicos (IBS) - fase (soma-se os totais dos médulos 1, 2, 3, (M1+M2+M3+M4+M5+A6+B6)*tributo%/(1-
teste 2026 4, 5 eiitens A e B do médulo 6)/(1- 2%tributos)*tributoC.4

percentual total)*(percentual
correspondente ao item C.4

C.5.1SS (soma-se os totais dos modulos 1, 2, 3, (M1+M2+M3+M4+M5+A6+B6)*tributo%/(1-

4,5 eitens A e B do médulo 6)/(1- >%tributos)*tributoC.5
percentual total)*(percentual
correspondente ao item C.5
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; C.6. Outros (inserir somente com a justificativa
legal)

Nota 1: O valor referente aos tributos € obtido aplicando-se o percentual correspondente sobre o valor do faturamento, conforme o regime tributario
adotado pela licitante.

Nota 2: Os percentuais apresentados refletem o regime tributario vigente na data de elaboragéo desta planilha e consideram a fase de transi¢éo
instituida pela Emenda Constitucional n° 132/2023 (Reforma Tributéaria), com convivéncia entre PIS/COFINS, ISS e os novos tributos CBS/IBS a partir
de 2026. Eventuais ajustes poderdo ocorrer conforme regulamentagao infraconstitucional, alteragdes legais supervenientes ou reequilibrio econémico-
financeiro previsto na Lei n° 14.133/2021.

Os Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s), ndo contemplados nas planilhas de uniforme, mas necessarios a execugéo dos servigos,
deverao estar contemplados no item “despesa administrativa”;

Orientacdes gerais sobre as planilhas de custos e formacao de precos:

1 O salario normativo mensal da categoria, sera aquele estabelecido na Convengao Coletiva de Trabalho (CCT) do periodo de 1°/01/2026 a
31/12/2026, com data base em 1° janeiro, firmada entre o Sindicato das Trabalhadoras e Trabalhadores em empresas prestadoras de servigos de
RECEPCAO no Estado do Espirito Santo, devidamente registrada no Ministério do Trabalho e Emprego (MTE);

2 Deveréao ser observados, percentuais e beneficios exigidos em normas gerais e especificas aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na
legislagéo vigente, relativos ao recolhimento dos encargos sociais, tais como: INSS, SESI ou SESC, SENAI ou SENAC, INCRA, Salario
Educacéo, FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/SAT/INSS, SEBRAE, Férias, 13° Salario, dentre outros (devidamente discriminado e justificado);

Recomenda-se apresentar a metodologia e memoria de céalculo nas planilhas de composigéo de custos;

Consta no Apéndice A conjuntos de uniformes distintos para colaboradores dos sexos feminino e masculino, porém nédo ha necessidade de
elaboragao de planilhas separadas. A licitante devera contemplar, em sua proposa, todos os custos relacionados ao fornecimento, reposi¢ao e
manutencgao dos uniformes exigidos, observadas as especificagbes constantes do Apéndice A, aplicando no médulo insumos da Planilha de
custos.

5 | Os Equipamentos de Protecao Individual (EPI's), ndo contemplados nas planilhas de uniforme, mas necessarios a execugéo dos servicos,
deverao estar contemplados no item “despesa administrativa”;

6 Este posto de trabalho n&o possui intervalo intrajornada, em razéo da necessidade de manutengdo continua e ininterrupta dos servigos de
recepgao durante toda a jornada de trabalho;

7 | Alicitante devera considerar o regime de tributagdo ao qual esta submetido (Lucro Real, Lucro Presumido ou Simples Nacional) observando a
incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e COFINS sobre seu faturamento, conforme as Leis vigentes;

8 | A solicitagdo da repactuagado sera de iniciativa da CONTRATADA, mediante demonstragao analitica da variagdo dos custos, apresentada em
Planilha Composicao de Custos e Formagao de Pregos nos mesmos moldes da apresentada a época do processo licitatorio. A solicitagdo devera
ser acompanhada de copia dos Acordos, Convengdes Coletivas ou Dissidios Coletivos de Trabalho aplicaveis as categorias profissionais
relacionadas ao objeto contratual, vigentes na data do pedido;
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Seréao considerados, para fins de repactuacao ou revisao contratual, apenas os itens originalmente previstos na planilha de composi¢ao de
custos, excetuando-se aqueles cuja inclusdo ou modificagéo seja imposta por norma legal ou pela Convencgéo Coletiva de Trabalho (CCT)
vigente;

10 | A planilha de custos e formagao de precgos foi elaborada com base no modelo estabelecido pela Instrugao Normativa n® 05/2017 da entéo
SEGES/MPOG, adaptada as disposicoes da Lei n® 14.133/2021 (Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos) e as alteragdes introduzidas pela
Lei n°® 14.973/2024, mantendo-a como referéncia técnica metodolégica para formagéo de pregos de servicos terceirizados;

11 | A planilha observa as disposi¢des da Lei Federal n° 14.973, de 16 de setembro de 2024, que instituiu o regime de reoneracao gradual da folha de
pagamento, transi¢cdo da Contribuicao Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB) para a Contribuigdo Previdenciaria Patronal (CPP) alterando
a sistematica de recolhimento da Contribuigdo Previdenciaria Patronal (CPP), com impactos diretos sobre setor de servigos de limpeza e
conservagao, devendo os licitantes considerar as tabelas de transigdo para garantir conformidade nas futuras repactuagoes;

12 | As empresas que optarem pela Contribuigdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB), quando autorizadas por lei, deverao indicar
expressamente essa condi¢cdo em sua planilha e proposta;

13 | Devera ser observada a néo incidéncia da CPP sobre o 13° salario, nos casos em que a empresa esteja submetida ao regime da CPRB,
conforme disciplinado pela Lei n° 14.973/2024 e atos normativos da Receita Federal;

14 | Contratos de servigos continuos com dedicagédo exclusiva de mao de obra, a contratada devera garantir que a estrutura de custos apresentada na
planilha reflete integralmente os encargos trabalhistas, previdenciarios e tributarios incidentes sobre a méo de obra exclusiva, considerando as
regras de reoneragéo e eventuais isencoes aplicaveis durante o periodo contratual;

15 | O Contratante verificara, na analise de aceitabilidade da proposta e nas futuras repactuagdes, se os percentuais utilizados pelos licitantes estdo
compativeis com o estagio de reoneragao vigente, conforme o cronograma estabelecido pela Lei n°® 14.973/2024, sob pena de comprometimento
do equilibrio econémico-financeiro do contrato;

16 Em razéo da Lei Complementar n° 214/2025, que regulamenta a Reforma Tributaria prevista, informa-se que os percentuais e a metodologia de
apuragao dos encargos tributarios, especialmente no modulo de Custos Indiretos, Tributos e Lucro, poderao ser revistos, conforme futuras
regulamentagoes;

17 | As referéncias tributarias e legais refletem o regime vigente na data da elaboragéo da planilha, sujeitas a ajustes por alteragdes legais, normativas
ou contratuais supervenientes;

18 | Os pregos propostos sao de inteira responsabilidade da licitante, ndo Ihe assistindo o direito de pleitear qualquer alteragéao, sob alegagéo de erro,
omiss&o ou qualquer outro pretexto;

19 | Em caso de inconsisténcias identificadas na planilha, o TCE-ES podera diligenciar ajustes, desde que ndo impliquem majoragao do prego global.

20 | E vedado a licitante incluir na Planilha de Custos e Formag&o de Precos:
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; a) Despesas decorrentes de disposi¢des contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de
participagao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa, matérias ndo trabalhistas, ou direitos néo previstos em lei;

b) Rubricas para treinamento, reciclagem e capacitagdo ou congéneres, ja abrangidas nas despesas administrativas;

c) Rubrica denominada “reserva técnica”;

d) Rubrica para pagamento do Imposto de Renda Pessoa Juridica (IRPJ) e da Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido (CSLL).
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APENDICE C

Codigo de Etica Profissional dos Servidores do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo
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APENDICE D - Atribui¢des e responsabilidades dos profissionais por
posto de trabalho

1. Normas de conduta, atribuicoes e responsabilidades Recepcionistas

1.1 Normas de conduta
1.1.1 Manter postura profissional compativel com o ambiente institucional,
atuando com urbanidade, discricdo, cordialidade e respeito no atendimento ao

publico;

1.1.2 Apresentar-se devidamente uniformizado e com adequada identificacao
funcional durante toda a jornada de trabalho, observando os padrdes

estabelecidos pela Administracio e pela Contratada;

1.1.3 Zelar pela boa comunicagdo, utilizando linguagem clara, respeitosa,

objetiva e compativel com o ambiente institucional;

1.1.4 Manter sigilo sobre informagdes institucionais, documentos, processos,
dados pessoais e demais informagdes as quais tenha acesso em razao da
execugao dos servigos, observando a legislacédo aplicavel e as normas internas

da Administracao;

1.1.5 Cumprir rigorosamente as normas internas do 6rgéo, os procedimentos

operacionais estabelecidos e as orientagdes da fiscalizacdo contratual;

1.1.6 Evitar condutas que possam comprometer a imagem institucional, tais
como utilizagdo inadequada de equipamentos, conversas paralelas excessivas,
uso indevido de aparelhos eletrénicos particulares durante o expediente ou

desatencao no atendimento;
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1.1.7 Demonstrar pontualidade, assiduidade, comprometimento, proatividade e

organizagao no desempenho de suas atividades;

1.1.8 Abster-se de executar atividades estranhas as atribuicbes do posto de
trabalho, salvo quando expressamente autorizadas pela Administracao;

1.1.9 Abster-se de guardar, receber ou custodiar objetos, encomendas, valores
ou bens pertencentes a servidores, colaboradores, visitantes ou terceiros, salvo
quando expressamente autorizado pela Administracdo ou previsto em

procedimento institucional.

1.2  Atribuicoes e responsabilidades
1.2.1 Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar autoridades, servidores,

colaboradores, visitantes e demais usuarios as unidades competentes;

1.2.2 Prestar informagdes ao publico interno e externo, presencialmente ou por
telefone, de forma clara, cordial e eficiente;

1.2.3 Realizar o controle de acesso de pessoas, mediante registro em sistema

informatizado ou conforme procedimentos estabelecidos pela Administracao;

1.2.4 Efetuar o credenciamento de visitantes, incluindo a entrega, controle e

recolhimento de crachas de identificagao, quando aplicavel,

1.2.5 Encaminhar demandas ao setor competente ou ao fiscal do contrato

quando ndo dispuser de informacdes suficientes para atendimento;

1.2.6 Receber, registrar e transmitir recados, observados os limites de sua

atuacao;
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1.2.7 Operar adequadamente os equipamentos, sistemas informatizados e

demais recursos disponibilizados para execugao dos servigos;

1.2.8 Manter-se atualizado quanto a estrutura organizacional, localizagdo das
unidades administrativas, autoridades, eventos institucionais e demais

informacdes necessarias ao adequado atendimento ao publico;

1.2.9 Organizar o fluxo de atendimento na recepcgéao, contribuindo para a fluidez

do acesso as dependéncias e evitando a formagéo de aglomeragoes;

1.2.10 Manter atualizados os registros, controles e documentos utilizados no
posto de trabalho;

1.2.11 Comunicar imediatamente ao fiscal do contrato, a unidade competente ou
a equipe de vigilancia, conforme o caso, quaisquer irregularidades, situagdes
suspeitas ou ocorréncias que possam comprometer a seguranga das pessoas,
do patriménio ou a adequada execucgao dos servicos;

1.2.12 Orientar visitantes quanto as normas de acesso e circulacdo nas

dependéncias do 6rgao, acionando a equipe de vigilancia quando necessario;

1.2.13 Informar a unidade competente a ocorréncia de atividades comerciais,
promocionais ou outras ndo autorizadas nas dependéncias da recepg¢do ou em

suas adjacéncias;

1.2.14 Zelar pela organizacéo, limpeza e conservagao do ambiente de recepgao

e dos equipamentos sob sua utilizacao;

1.2.15 Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza dos

servigos contratados e com as atribuicbes do posto.
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APENDICE E - Checklist de inicio e encerramento da execugio contratual
CHECKLIST 1 — INICIO DA EXECUGAO CONTRATUAL

Item Providéncia Responsavel CData d%
onclusao
. . ~ . i o Gestor do
1 Formalizar a designacao da equipe de fiscalizagdo contratual Contrato
Receber e conferir a documentagao funcional das recepcionistas |.:IS.C&1| .
" . e~ Administrativo
2 (RG, CPF, CTPS, vinculo empregaticio e qualificagéo / Fiscal
profissional) Técni
écnico
Receber documentacdo da CONTRATADA e do preposto, Fiscal
3 incluindo regularidade fiscal, trabalhista e termo de . .
) - Administrativo
confidencialidade
4 Validar escala de trabalho, horarios e quantitativo de profissionais | Fiscal Técnico
Verificar entrega de uniforme, cracha e condigbes para inicio das . -
5 - Fiscal Técnico
atividades
Orientar as recepcionistas quanto as rotinas administrativas, | Fiscal Técnico
6 postura profissional, fluxo de atendimento, sigilo institucionale Lei | / Gestor do
Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD Contrato
Orientar sobre utilizagcdo de sistemas e equipamentos . -
7 o Fiscal Técnico
institucionais
8 Dar ciéncia a CONTRATADA acerca das regras de fiscalizagao e Gestor do
do IMR Contrato
Gestor do
9 Registrar o inicio da execugcdo contratual e arquivar a Contrato /
documentacgdo no processo administrativo Fiscal
Administrativo
CHECKLIST 2 - ENCERRAMENTO DO CONTRATO
s aa . < Data de
Item Providéncia Responsavel Conclusio
Receber e conferir a documentacéo resciséria dos empregados Fiscal
1 vinculados ao contrato, incluindo verbas rescisorias, FGTS, L .
. . L - Administrativo
encargos previdenciarios e obrigacdes trabalhistas
Verificar regularidade fiscal final da CONTRATADA e .
. o . ~ . Fiscal
2 cumprimento das obrigac¢des previstas em Convengao Coletiva de L .
Administrativo
Trabalho
Conferir devolugao de crachas, uniformes e demais itens . .
3 . X ~ Fiscal Técnico
vinculados a execuc¢ao contratual
Solicitar e verificar o cancelamento de acessos institucionais e . -
4 . L o Fiscal Técnico
sistemas utilizados pelas recepcionistas
Registrar eventuais pendéncias operacionais ou ocorréncias . -
5 . o Fiscal Técnico
identificadas durante o encerramento contratual
6 Elaborar relatério final de fiscalizagdo da execugao contratual Fiscal Técnico
7 Verificar eventual aplicagédo de glosas, descontos ou penalidades Gestor do
contratuais Contrato
8 Realizar atesto final da execugéo contratual Gestor do
Contrato
. . Gestor do
Registrar o encerramento contratual e encaminhar o processo .
9 . . Contrato / Fiscal
para encerramento administrativo S .
Administrativo
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APENDICE F

Documentagao pessoal, fiscal, trabalhista e previdenciaria

1 - Documentag¢ao mensal obrigatéria para liquidacao da despesa, que devera ser
apresentada juntamente com a Nota Fiscal

Apos o ateste da execugao dos servigos pelo fiscal técnico, o Processo de Fiscalizagao
e Pagamento sera encaminhado ao fiscal administrativo para a verificagdo das
obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, a elaboragdo dos relatérios de
fiscalizacdo e as formalidades administrativas da liquidacdo da despesa. Neste
momento, a CONTRATADA devera apresentar mensalmente a documentagéo a seguir:
1.1 - Documentacao fiscal

a) Declaragéo de adimplemento de encargos, que devera ser encaminhado com os
elementos especificados no caput do art. 1° da Lei n°® 5.383/1997;

b) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

C) Certidées que comprovem a regularidade perante a Fazenda Estadual, Distrital
ou Municipal do domicilio ou sede da CONTRATADA,

d) Certidao de regularidade com o INSS;

e) Certiddo de Regularidade do FGTS - CRF;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

1.2 - Documentagao trabalhista e previdenciaria:

a) GEFIP, SEFIP, RET e protocolo de envio dos arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

b) Relagdo dos Empregados (RE) constantes do arquivo SEFIP;

Cc) Guia de Recolhimento de Previdéncia Social (GRPS), com autenticagdo
mecéanica acompanhada do comprovante bancario ou comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela internet;

d) Comprovante de recolhimento do FGTS (GRF), com autenticagdo mecanica
acompanhada do comprovante bancario ou comprovante emitido quando recolhimento

for efetuado pela internet.

1.3 - Documentac¢ao pessoal do empregado

@ +55 27 3334-7600 @ www.tcees.tc.br o @ o o @tceespiritosanto

0 Rua José de Alexandre Buaiz, 157 - Enseada do Sua | Vitaria - ES | CEP: 29050-913

Assinado digital mente. Conferéncia emww.tcees.tc.br |dentificador: 4F8B9-1A35C- D24E4



TRIBUNAL DE CONTAS DO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO TERMO DE REFERENC|A
Nicleo de Contratacées - NCT Processo TCEES - 02192/2026

a) Comprovacéao de registro do ponto no periodo, na forma de registro manual,
mecéanico ou eletrbnico, apresentando relatério das inconsisténcias detectadas, e
apontando o total de horas nao trabalhadas no més, se houver;

b) Copia do contracheque dos empregados e dos substitutos;

C) Copia da folha de pagamento analitica - uma relagao dos efetivos e outra relacao
dos substitutos;

d) Comprovante de pagamento de salario (depésito bancario) inclusive férias e 13°
salario, quando cabivel;

e) Comprovante de pagamento de beneficios trabalhistas (vale-transporte, vale-
alimentacdo, auxilios) previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho da Categoria
(empregados e substitutos);

f)Relagdo de substituicdo de empregados, se for o caso, constando data da
auséncia, nome do ausente, nome do substituto e motivo;

g) Relagdo mensal dos trabalhadores segurados e comprovante de pagamento do
seguro de vida e acidentes pessoais;

h) Comprovante de pagamento da assisténcia médica;

i) Comprovante de pagamento das contribuigdes sindicais;

j) Comprovagdo de quitagdo de todas as obrigagdes sociais, trabalhistas,
previdenciarias, securitarias e sindicais determinadas na Convencdo Coletiva de

Trabalho do Estado do Espirito Santo vigente durante a execugao contratual.

2 - Documentacgao obrigatoria para o inicio da execucao contratual dos servigos
ou em caso de admissao

2.1 - ACONTRATADA devera apresentar em até 24h antes do inicio da prestacao dos
servigos:

a) Relagdo dos empregados contendo nome completo, fungdo, horario de
trabalho, nimero da carteira de identidade (RG), inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF) responsaveis pela execugao dos servigos no TCE-ES;

b) Documento de comprovagao da qualificagdo minima profissional exigida;

c) Dados pessoais do Preposto e seu substituto (nome completo, CPF, e-mail e telefone
de contato);

d) Nao sera permitido o acesso as dependéncias da CONTRATANTE de empregados

nao inclusos na relacao;
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e) Qualquer alteracdo referente a esta relacdo devera ser imediatamente

comunicada a Fiscalizagao.

2.2- A CONTRATADA devera apresentar em até 10 (dez) dias Uteis apds a emissao
da Ordem de Servico, apés a admissao de novos empregados, ou quando houver
substituicdo de empregado a seguinte documentacéo:

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), onde consta a
identificagcao do trabalhador devidamente assinada pela CONTRATADA,;

b) Termo de Compromisso de Confidencialidade e Protecdo de Dados Pessoais,
nos termos da Lei Geral de Protecao de Dados — Lei 13.709 de 14 agosto de 2018 e
Resolugao 358; no modelo de documento estruturado pelo TCEES, encaminhado pela

fiscalizagdo administrativa a Contratada.

3 - Documentacao obrigatdria para o término da execugao contratual dos servigos,
ou em caso demissao de empregados durante execugao do contrato.

3.1 - A CONTRATADA devera em até 10 (dez) dias uteis apos o ultimo més da
prestagdo dos servigos (extingdo ou rescisdo do contrato), apresentar documentagao
abaixo:

a) Copia autenticada ou cépia simples acompanhada de original em relagéo aos
empregados demitidos;

b) Termo de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

c) Comprovante de realocagao dos funcionarios em outras atividades de prestagéo
de servicos, sem interrupcdo do contrato de trabalho;

d) Guias de recolhimentos da contribuicao previdenciaria e do FGTS, referentes a
rescisdo contratual;

e) Comprovante de depésitos efetuados na conta dos profissionais;

f) Comprovagdo de quitagcdo de todas as obrigagbes sociais, trabalhistas,
previdenciarias, securitarias e sindicais determinadas na Convencdo Coletiva da
Categoria que o profissional se vincula;

o)) O CONTRATANTE podera solicitar a CONTRATADA outros documentos que se

fizerem necessarios para a comprovagao da perfeita execug¢ao dos servigos.
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APENDICE G

Instrumento de Medigao de Resultado — IMR

1 - Finalidade

O indice de Medicdo de Resultados (IMR) tem por objetivo aferir a qualidade da
execugdo dos servicos de recepgdo, subsidiando o pagamento mensal a
CONTRATADA, mediante avaliacdo de indicadores de desempenho previamente

estabelecidos.

2 - Metodologia de Avaliagao

A avaliacdo sera realizada mensalmente pela fiscalizagdo contratual, com base em
critérios objetivos relacionados a presenca, qualidade do atendimento, cumprimento das
rotinas e conformidade contratual.

A pontuagado maxima sera de 100 pontos, sendo admitida glosa proporcional conforme

o0 desempenho apurado.

3 - Indicadores de Desempenho

Os indicadores de desempenho a seguir serao aferidos mensalmente pela fiscalizagao
contratual, com base na verificagdo da execucao dos servigos e no cumprimento das
obrigagdes estabelecidas. Eventuais ndo conformidades identificadas, descumprimento
de protocolos internos ou padrées de conduta esperados, ensejardo a aplicagéo de
desconto proporcional por ocorréncia, conforme critérios definidos neste indice, de
modo a refletir, de forma objetiva, o nivel de qualidade dos servigos prestados pela
CONTRATADA.

3.1 Presenca e Pontualidade — Peso: 25 pontos

o Profissionais presentes conforme escala;
¢ Pontualidade no inicio do turno;
e Substituicdo imediata em caso de auséncia;

3.2 Qualidade do Atendimento — Peso: 15 pontos

e Cordialidade e urbanidade;
e Clareza nas informacgdes prestadas;
e Postura profissional;

3.3 Registro de Reclamag¢oes Procedentes — Peso: 10 pontos
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* Reclamacgdes procedentes relacionadas ao atendimento;

* Reincidéncia de falhas na prestacao do servico;

» Tempo de resposta para correcdo das falhas identificadas.

Serao consideradas apenas as reclamacgdes formalmente registradas e analisadas pela
fiscalizacao, sendo desconsideradas aquelas improcedentes ou sem comprovagao.

3.4 Cumprimento das Rotinas — Peso: 20 pontos
» Controle de acesso adequado;

* Registro de visitantes;

* Uso correto de sistemas e equipamentos;

3.5 Apresentacao e Conduta — Peso: 10 pontos

* Uso correto de uniforme;

» Identificagao visivel;

» Postura compativel com o ambiente institucional;

3.6 Organizagao e Fluxo de Atendimento — Peso: 10 pontos
» Controle de filas e fluxo de pessoas;

* Prevencao de aglomeracgdes;

* Organizagao do ambiente de recepg¢ao;

3.7 Conformidade Administrativa — Peso: 10 pontos
* Entrega de documentagdo mensal,

» Atendimento as determinagdes da fiscalizacao;

* Regularidade trabalhista e fiscal,

4- Classificagao de Desempenho

A classificagdo de desempenho da CONTRATADA tem por finalidade mensurar, de
forma objetiva e proporcional, a qualidade da execugao dos servigos prestados durante

o periodo de avaliacido mensal.

A afericdo sera realizada pela fiscalizacdo contratual com base nos indicadores
previstos neste Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), considerando os
descumprimentos verificados, a recorréncia das ocorréncias, a qualidade do

atendimento prestado e o cumprimento das obrigagdes contratuais.

A pontuacdo inicial da CONTRATADA correspondera a 100 (cem) pontos, sendo
efetuadas deducdes conforme os descumprimentos registrados na Tabela 3 — Afericao

de Descumprimentos Contratuais.
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Ao final da apuracdo mensal, a pontuagcado obtida enquadrara a CONTRATADA nas
faixas de desempenho previstas na Tabela 2 — Classificagdo de Desempenho e
Aplicacao de Glosa, servindo de referéncia para aplicacao dos respectivos percentuais
de desconto sobre a fatura mensal. A aplicagdo de glosa nao afasta a possibilidade de

aplicagédo das san¢des administrativas previstas contratualmente

A sistematica de avaliagdo prevista neste IMR busca incentivar a melhoria continua da
qualidade dos servigos, assegurar maior eficiéncia na execugéo contratual e garantir a
adequada prestacdo dos servicos de recepgdo, observados os principios da

razoabilidade, proporcionalidade e interesse publico.

Tabela 2 - Classificacao de Desempenho e Aplicacao de Glosa

Faixa de
Classificacao Grau _ Percentual de Desconto
Pontuacéo
Excelente 0 90 a 100 pontos Sem Glosa
Bom 1 80 a 89 pontos 0,2% sobre o valor mensal
Regular 2 70 a 79 pontos 0,4% sobre o valor mensal
Insatisfatorio 3 60 a 69 pontos 0,6% sobre o valor mensal
Ruim 4 50 a 59 pontos 0,8% sobre o valor mensal
Muito Ruim 5 40 a 49 pontos 1,0% sobre o valor mensal
» Abaixo de 40
Critico 6 2,0% sobre o valor mensal
pontos

Tabela 3 - Afericao de descumprimentos contratuais.

. . Deducéo L
Descumprimento verificado Grau Incidéncia
de pontos
Auséncia de profissional sem substituicdo imediata 6 20 Pontos Por ocorréncia
Reincidéncia de falhas ja notificadas pela fiscalizagdo 5 10 Pontos Por ocorréncia
Conduta incompativel com o ambiente institucional 5 10 Pontos Por ocorréncia
Falha no controle de acesso ou registro de visitantes 4 8 Pontos Por ocorréncia
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Descumprimento de orientagdo da fiscalizagao )
4 8 Pontos Por ocorréncia

contratual

Uso inadequado de sistemas, equipamentos ou )

) o 4 8 Pontos Por ocorréncia

informagdes institucionais

Atraso superior a 15 minutos no inicio do turno 3 6 Pontos Por ocorréncia

Atendimento  incompativel com padrdes de )
3 6 Pontos Por ocorréncia

cordialidade e urbanidade

Nao entrega da documentagdo mensal obrigatdria no o
3 6 Pontos Por ocorréncia

prazo

Falta de uso de uniforme ou cracha de identificacao 2 4 Pontos Por ocorréncia

Reclamagcdo procedente quanto a qualidade do )
2 4 Pontos Por ocorréncia

atendimento

Desorganizagéo do fluxo de atendimento ou formagao )

_ 2 4 Pontos Por ocorréncia
de aglomeragdes

5 - Metodologia de calculo do Instrumento de Medigcado de Resultado

A pontuagdao mensal da CONTRATADA sera calculada a partir da pontuagdo maxima
de 100 (cem) pontos, sendo realizadas as dedugdes correspondentes aos
descumprimentos verificados pela fiscalizagdo contratual durante o periodo de

avaliacao
Pontuacéao Final =100 - > (Dedug6es Pontos)

A aplicacao das dedugdes observara os principios da razoabilidade, proporcionalidade
e ampla defesa da CONTRATADA. A pontuacao final apurada servira de base para
enquadramento da CONTRATADA nas faixas de desempenho previstas na Tabela 2 —
Classificagcdo de Desempenho e Aplicacdo de Glosa, para fins de aplicacdo do

respectivo percentual de desconto sobre a fatura mensal.
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APENDICE H
Termo de compromisso de confidencialidade e protegao de dados pessoais

O TERMO DE COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS sera firmado por todos os conselheiros, conselheiros substitutos, procuradores,
servidores, estagiarios e colaboradores e, ainda, no ato da posse no cargo ou da celebragéo

de contrato administrativo cujo objeto envolva o tratamento de dados pessoais.

Por meio deste Termo de Compromisso de Confidencialidade e Protecdo de Dados

Pessoais, declaro expressamente:

| - reconhecer, em razao da utilizagdo de ferramentas tecnoldgicas disponibilizadas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES), a possibilidade de acesso a
dados pessoais, inclusive sensiveis e de criangas e adolescentes, confidenciais ou nao,

armazenados nos sistemas informatizados sob a responsabilidade do TCEES;

Il - ter ciéncia de que as credenciais de acesso (login e senha) sdo de uso pessoal e
intransferivel e de meu conhecimento exclusivo, razdo pela qual assumo a inteira
responsabilidade por todo e qualquer prejuizo causado pelo fornecimento da senha

pessoal a terceiros, independentemente do motivo;

[l - reconhecer que serdo consideradas confidenciais todas as informagdes,
transmitidas por meios escritos, eletrénicos, verbais ou quaisquer outros e de qualquer
natureza, incluindo dados pessoais, 0s quais devem ser tratados nos termos da Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e da Resolugao TC 358, de 28 de
setembro de 2021;

IV - ter conhecimento ainda da Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), da
Resolugdo TC 358/2021 e de que o TCEES possui um programa de governanga de
dados pessoais e de seguranga da informagao, aos quais me obrigo a obedecer e a

auxiliar o cumprimento;
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V - assumir o compromisso de ndo utilizar os dados pessoais a que tenha acesso,
classificado como confidencial ou nao, para fins diversos daqueles para os quais esteja

autorizado;

VI - estar ciente de que é proibida a reproducéo de qualquer informagéo que contenha
dados pessoais para sua utilizacdo fora do ambito das competéncias do TCEES e das

hipoteses legais autorizativas, bem como sua divulgacédo e compartilhamento;

VIl - reconhecer que eventuais danos causados em razdo da quebra de
confidencialidade, disponibilidade ou integridade de dados pessoais poderao
caracterizar infragdo administrativa disciplinar, sem prejuizo de eventual

responsabilizacdo nas demais esferas competentes;

VIII - ter ciéncia de que seus dados pessoais utilizados para acesso aos sistemas
disponibilizados pelo TCEES serdo conservados durante o tempo em que estiver
vigente o vinculo administrativo ou a relagéo contratual com o TCEES e, ainda, durante

os periodos de retengdo de dados legalmente exigiveis;

IX - ter lido, compreendido e sanado todas as duvidas sobre o presente Termo de

Compromisso de Confidencialidade e Protegao de Dados Pessoais.

Vitdria, de de 20
Nome:

CPF:

Cargo/Funcgao:

Matricula:

Empresa contratada:
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