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ANEXO VI

AVALIAGAO DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DE LIMPEZA, ASSEIO E CONSERVAGAO
PREDIAL

CONSIDERAGOES INICIAIS

Este documento define a metodologia para a avaliagdo dos servigos prestados, descrevendo os
critérios e as pontuacgdes a serem empregados na gestao contratual. Os resultados do controle da qualidade
dos servicos prestados indicarao os calculos para obtengao dos valores a serem faturados em conformidade
com o Termo de Referéncia.

O valor devido a Contratada, a titulo de pagamento, podera eventualmente sofrer descontos em
fungdo da pontuagao por ela obtida por ocasido do Relatério de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de
Limpeza, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes e penalidades cabiveis.

1. DISPOSIGOES GERAIS

1.1. A avaliagdo do Contratado na Prestagéo de Servigcos de Limpeza, Asseio e Conservagao Predial
se faz por meio de andlise dos seguintes aspectos:

= Equipamentos, produtos e técnicas de limpeza; e
* Inspegao dos servigos nas areas.

1.2. Cabera ao Contratante designar o gestor e o(s) fiscal(is) responsavel(is) pelo acompanhamento
das atividades a serem executadas, emitindo certificados mensais de prestagdo e avaliagdo dos servigos,
observando, entre outros, os seguintes critérios:

= Avaliagdo de limpeza de todas as superficies fixas horizontais e verticais;
= Avaliagdo da execugao dos Servigos de Limpeza, Asseio e Conservagao Predial;

» Reabastecimento de descartaveis como papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido e sacos para
0 acondicionamento dos residuos;

= Avaliagao das condig¢des de limpeza dos dispensadores de sabonete;

= Avaliagao dos produtos utilizados, com a correta diluicdo em quantidade adequada para a execugao
das tarefas;

= Verificagdo dos cestos e sacos de lixo adequados em cada recipiente, observando-se a quantidade
de lixo, que nao deve ultrapassar 2/3 da capacidade;

= Avaliagdo das condigbes de manuteng¢ado da ordem e limpeza no que tange a higienizacao; e
= O piso deve estar seco, limpo e com enceramento.

1.3. Este procedimento esta vinculado ao contrato de Prestacdo de Servigos de Limpeza, Asseio e
Conservacgao Predial, integrando as especificagdes técnicas como parte das obrigagdes e responsabilidades
do Contratante, e devera ser efetuado periodicamente no processo de fiscalizagao da execugéo dos servigos,
de forma a gerar relatérios mensais que poderao conter fator redutor para os célculos dos valores a serem
langados nas faturas mensais de prestacdo dos servigos executados, com base nas pontuagdes constantes
dos relatérios.

2. OBJETIVO

Definir e padronizar a avaliagdo de desempenho e qualidade dos servigos prestados pelo Contratado
na execucgao do contrato de Prestacao de Servigos de Limpeza, Asseio e Conservacgao Predial.
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3. REGRAS GERAIS

A avaliagdo do Contratado na Prestacdo de Servigos de Limpeza, Asseio e Conservacgao Predial se
faz por meio de pontuagdo em conceitos de "Otimo", "Bom", "Regular" e "Ruim" em cada um dos itens
vistoriados, que se encontram descritos neste item 4, constituindo o Formulario de Avaliagdo da Qualidade
dos Servigos.

3.1. Conceitos da Pontuagao a ser Utilizada em Todos os Itens

a) OTIMO — Refere-se a conformidade total dos critérios, como:

= Inexisténcia de poeira;

= Inexisténcia de sujidade;

= Vidros limpos; = Todos os dispensadores limpos e abastecidos corretamente;

* Recipientes para o acondicionamento dos residuos limpos, com embalagens adequadas e volume
até 2/3;

= Empregados devidamente treinados, uniformizados e utilizando EPIs adequados;
= Materiais e produtos padronizados e em quantidade suficiente.

b) BOM — Refere-se a conformidade parcial dos critérios, como:

= Ocorréncia de poeira em local isolado;

= Ocorréncia isolada de lixeira fora do padrao;

= Ocorréncia isolada no reabastecimento.

c) REGULAR - Refere-se a desconformidade parcial dos critérios, como:

= Ocorréncia de poeira em varios locais;

= Ocorréncia de varias lixeiras fora do padrao;

= Ocorréncias por falta de reabastecimento;

= Piso sujo e molhado.

d) RUIM - Refere-se a desconformidade total dos critérios, como:

= Poeira e sujidades em salas, escritérios e demais dependéncias;

= Ocorréncia de poeira em superficies fixas e visiveis;

= Nao reabastecimento de descartaveis, uso incorreto dos sacos de lixo nos recipientes;
= Lixeiras sujas e transbordando;

= Piso molhado ou sujo, oferecendo risco de acidentes;

= Nao cumprimento do plano de atividades e do cronograma de limpeza sem justificativas ou sem
comunicagao com o Contratante;

» Empregado com uniforme e EPIs incompletos;
= Execugéao de limpeza sem técnica adequada;
= Materiais, produtos ou equipamentos incompletos ou em quantidade insuficiente;

= Sanitarios e vestiarios sujos.
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3.2. Itens de Avaliagao da Qualidade dos Servigcos de Limpeza Prestados

agoes Técnicas & Boas Praticas

Apresentagao dos documentos gue comprovam gue os produtos
utilizados, EPls, aparelhos e instrumentos respeitam as
especificagies t&cnicas e socivambientais requeridas
Apresentacao das medidas adotadas para a reducio do consumo de
agua e energia

Regular

Comprovagio dos treinamentos realizados no periodo

3.3 Todos os Ambientes ltens Otimo

Bom Regular Ruim T\?I,ics: i Bom Regular Ruim ::?i::
Armarios (face externa) Pratel
Batentes Paredes
Filtros efou bebedouros Pias
Mesas Torneiras
Cadeiras Corrimaos

Méveis e geral Cestos de lixo

Cortinas elou persianas Tomadas

Placas indicativas Pisos

Divisorias Peitoril das janelas
Dispensadores de papel

toalha Quadros em geral
Dlseepsadores de papel Portas

higiénico

Escadas Extintores de incéndio

Elevadores Ralos

Espelhos e interruptores Rodapés

Espelhos e tomadas Saidas de ar-condicionado
Saboneteiras (face

Gabinetes (pias)

externa)
Interruptores Teto
Janelas (face externa) Telefones
Janelas (face interna) Ventiladores

Luminarias (similares)

Vidros internos

Luzes de emergéncia

Vidros externos (face
interna)

Maganetas

Vidros externos (face
externa)

3.4 Sanitarios/Vestiarios

Abastecimento de material

Bom

Regular

Ruim

N&o se
Aplica

Bom Regular

Ruim

Nzo se
Aplica

o Pisos

higiénico

Azulgjos Portas (batentes,
maganeta)

Box Ralos

Chuveiros Rodapés
Saboneteiras (face

Cestos de lixo exoma)
Saidas de ar-

Dispensadores de papel toalha

condicionado

Dispensadores de papel

higiénico Tomadas

Divisorias (granito) Torneiras

Espelhos Teto

Gabinetes Vélvulas de descarga

Interruptores \/asos sanitirios

Janelas \idros Box

Luminarias (e simi ) idros externos (face
uminarias (e similares extema)

Parapeitos Widros externos (face

pe interna)
Pias Vidros internos
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3.5. Areas com Espagos Livres — Sagudo, Hall e Salao

Néo se
Aplica

Otimo Bom Regular Ruim Regular Ruim

Elevadores Pisos

Escadas Rampas

3.6. Equipamentos e Utensilios de Limpeza

Nao se

Otimo Bom Regular  Ruim Otimo Bom Regular  Ruim Aplica

Equipamentos Produtos de limpeza

3.7. Apresentagao/Uniformes

Néo se
Aplica

Otimo Bom Regular  Ruim Otimo Bom Regular  Ruim

Equipamentos de Protecao

Individual (EPIs) Uniforme

4. CRITERIOS

Na avaliagdo devem ser atribuidos ao Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servicos os
conceitos “Otimo”, “Bom”, “Regular” e “Ruim”, equivalentes, respectivamente, aos valores 100, 80, 50 e 30
para cada um dos itens avaliados.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Fiscal(is) do Contrato

= Fiscal administrativo do contrato: responsavel pela verificagdo da efetiva realizagdo dos
dispéndios concernentes aos salarios e as obrigac¢des trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS, bem como
quanto a outros aspectos administrativos do cumprimento do contrato, e pela informagdo de todas as
circunstancias relevantes ao fiscal técnico para que este preencha o Formulario de Avaliagdo da Qualidade
dos Servigos e consolide a avaliagdo de desempenho do Contratado;

= Fiscal técnico do contrato: responsavel pela avaliagdo da execugao do objeto e do desempenho
e qualidade da prestagdo dos servigos realizados, pela consolidacdo da avaliacdo de desempenho do
Contratado com a inclusdo da avaliagdo dos aspectos administrativos feita pelo fiscal administrativo, pela
elaboragao do Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos, com a apresentagdo das justificativas
para os itens avaliados com conceitos "Bom", "Regular" ou "Ruim", pelo encaminhamento de uma via do
Formulario e das justificativas ao Contratado, e pelo encaminhamento de toda documentacao ao gestor do
contrato.

5.2. Gestor do Contrato
= Responsavel pela verificagao das avaliagbes recebidas;

= Responsavel pela aplicagdo na medigao correspondente do respectivo percentual de liberagao da
fatura, que ensejara descontos a depender do desempenho, garantindo a defesa prévia ao Contratado;

6. DESCRIGAO DO PROCESSO

6.1. Cabe a Unidade responsavel, por meio do(s) fiscal(is) do contrato e com base na relagao de itens
a serem avaliados e no Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos, efetuar o acompanhamento diario
do servigo prestado, registrando e arquivando as informagdes de forma a embasar a avaliagdo mensal do
Contratado.

6.2. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico, com o
auxilio do fiscal administrativo nos termos do item 6, deve encaminhar, com observancia dos prazos do Termo
de Referéncia, os Formularios de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos gerados no periodo, acompanhados
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das justificativas para os itens que receberam conceitos “Bom”, “Regular” ou “Ruim”, para o gestor do contrato,
bem como deve encaminhar 1 (uma) via dos Formularios e das justificativas ao Contratado.

6.3 Mensalmente, o gestor do contrato verificara a avaliagdo de desempenho do Contratado realizada

pelo(s) fiscal(is) com base em todos os Formularios de Avaliagao da Qualidade dos Servigos gerados durante

este periodo, utilizando- se do Relatdrio de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos Prestados. De posse dessa

avaliagao, o gestor do contrato deve aplicar na medigao correspondente o respectivo percentual de liberagao
da fatura conforme previsto neste procedimento, que ensejara descontos a depender do desempenho,
cabendo ao gestor do contrato garantir a defesa prévia ao Contratado.

7. DOCUMENTAGAO DE APOIO

7.1. Relatério de Avaliagao da Qualidade dos Servigos de Limpeza, Asseio e Conservagéo Predial.

7.1. Relatorio de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de Limpeza, Asseio e

Conservagao Predial

Contrato nimero:

Unidade:

Pariodo:

Data:

Contratada:

Respensdvel pela fiscalizacio:

Gastor do contrato:

Quantidade de Itens Vistoriados = X

Quantidade de ltens

Equivaléncia

Pontos Obtidos

Vigtoriados {b) [Y =axb)
Conceite "4timo”® x 100
Conceito "bom” x 80
Conceito "regular” x50
Conceite "ruim” ® 30

Total

A nota (N) sera obtida mediante o resultado do somatdrio total dos pontos obtidos (Y)
dividido pelo nimero de itens vistoriados (X).

PERCENTUAIS DE LIBERAGAO:

N

X

As faturas apresentadas pelo Contratado ao Contratante para fins de pagamento

ficarao sujeitas a aplicagao de um percentual de liberagéo, vinculado & Avaliagéo da

Qualidade dos servigos, conforme tabela a seguir.

Liberagao Total da Fatura

Nota Maior ou Igual a 90 Pontos

Parcentual de Liberagio Nota Obtida na Avaliagio

Liberagaa de 80% da fatura

Nota maior ou iqual a 70 & menor que 90 pontos

Liberagaa de B0% da fatura

Nota maior ou iqual a 60 & menor que 70 pontos

Liberagao de 65% da fatura

Nota maior ou igual a 50 & menor que 60 pontos

Liberagio de 50% da fatura

Nota menor que 50 pantes

Assinalura do responsavel pela
fiscalizagao

Assinatura do

Contratado:

Assinalura do g
contrato:
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Comiratada:

Responsivel pela fiscalizagio:

Gagtor do conbrata;

Quantidade de ltens Vistoriados = X

Quantidade de bens Quant. Equivaléncia Pontos Obtidos
Vistoriados E] (] {Y =a x bl
Caonoceilo "¢imo® = 100
Conceilo "bom” % B0
Cancaita “regular” % 50
Canceila “ruim® %30
Total

A nota (M) serd oblida mediante o resultado do somatdrio total dos pontos obtidos ()

dividido palo ndmero de itens vistoriados (X).
v
X

N

PERCENTUAIS DE LIBEERAGCAD:

Az faturas apresentadas pelo Contratado ao Contratanie para fins de pagamenio
ficarao sujeitas 4 aplicacdio de um percentual de liberacdo, vinculado 4 Avaliagio da

Cualidade dos servigos, conforme tabala a seguir.

Mota Obtida na Avaliscao

Percentual de Libersgdo

Liberagda Total da Falura Hata Maiar ou lpual & 90 Porlos

Liberacio de 90% da falura

Mota maiar ou igual a T & menor quee 80 pantos

Liberagio de 80% da falura

Mola maiar ou igual a 60 & menor que 70 pantos

Liberacio de 65% da faiura

Mota maiar ou igual a 50 & menor que 80 pantos

Liberagio de 50% da falura Mala menar que 5] pantos

Mota: Assinalurs do respanssvel pela

fmcalracho:

Assinatura do responsdvel do

Caonlralada: aniraka:

Mssinatura da gestordo
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7.2. Exemplo De Formulario De Ocorréncias Para Manutengéo

FORMULARIO DE OCORRENCIAS PARA MANUTENGAO

CONTRATD Ne: ADMINISTRADOR:
EMPRESA CONTRATADA: ENCARREGADO:
CONTRATANTE: AREA (ENDERECO):

DATA: / /

TIPOS DE OCORRENCIAS
O TORMEIRAS O BEREDOUROS/PURIFICADORES DE AGUA O LAMPADAS O FIOS E TOMADAS

O EI;_i:!l.llF'J’LI'ﬂEh-ITI:}E ELETRO-ELETRONICOS O ACESSORIOS O UTILIZACAD INDEVIDA DE AGUA OU ENERGLA
ELETRICA

O OUTROS:

DESCRITIVD
O VAZAMENTOS OSUBSTITUICOES O AJUSTES O OUTROS (DISCRIMINAR):

LOCAL:
CIEMTE CONTRATAMNTE [visto e data):

DATA: / /

TIPOS DE OCORRENCIAS
O TORMEIRAS O BEBEDOUROS/PURIFICADORES DE AGUA O LAMPADAS O FIOS E TOMADAS

O EQUIFAMENTOS ELETRO-ELETRONICOS O ACESSORIOS O UTILIZACAD INDEVIDA DE AGUA OU ENERGLA
ELETRICA
O QUTROS:

DESCRITIVD
OVAZAMENTOS OSUBSTITUICOES O AJUSTES O OUTROS [DISCRIMINAR]:

LOCAL:
CIEMTE CONTRATAMNTE [visto e data):
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