PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS
Secretaria de Administragdo e de Recursos Humanos
Departamento de Suprimentos, Servi¢os Gerais e Patrimoénio

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1 — O presente tem por objeto subsidiar a instrucdo de certame licitatério
visando a contratacdo de empresa especializada na prestacao de servigos de
apoio administrativo, mediante terceirizacdo compreendendo servicos de
copeiro, faxineiro, recepcionista e vigia, de forma continua, para atender as
necessidades da PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS, conforme
especificacdes e quantitativos estimados e estabelecidos neste Termo de
Referéncia.

2. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO

2.1 - Seré& de responsabilidade da(s) CONTRATADAC(s) a selecao dos recursos
humanos empregados na execucdo dos servicos objeto deste Termo e o
cumprimento de todas as obrigacdes legais, inclusive as estabelecidas pela
legislacado trabalhista, convencao coletiva do trabalho e outras, ndo imputando
nenhuma responsabilidade a PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS.

2.2 - Para assegurar a qualidade dos servicos prestados, a(s) CONTRATADAC(S)
deverd alocar pessoal qualificado e devidamente treinado e manter adequada
politica de gestdo de pessoas.

2.3 - Os profissionais deverdo ser integrantes dos quadros da (s)
CONTRATADA(s), contratados sob o regime da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas — CLT.

2.4 - Para a execucdo dos servicos, a(s) CONTRATADA(s) deverd/deverdo
prover os seguintes Postos de Trabalho:

Rua Dr. Moreira da Fonseca, 33 — Centro — Petrépolis — RJ — CEP:25685-340 — Tel. (24) 2246-
8455/22468457
www.petropolis.rj.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS
Secretaria de Administragdo e de Recursos Humanos
Departamento de Suprimentos, Servi¢os Gerais e Patrimoénio

CARGO QUANTIDADE | VALOR | VALOR
GERAL
Copeiro 02
Faxineiro 12
Recepcionista 05
Vigia 2
Total

2.5 - A CONTRATANTE néo se obriga a contratar os Postos de Trabalho acima
qguantificados e o fornecimento deles ocorrera mediante solicitacbes parciais,
mediante Ordem de Servico, ha medida das necessidades dos servicos do
Orgao.

2.6 - A CONTRATANTE somente pagara a CONTRATADA pelos servigos
efetivamente demandados e executados, sendo os quantitativos previstos no
item 2.4 deste Termo, apenas quantidades estimadas, ndo podendo haver
desembolso de recurso publico sem a prestacao do servigo pela CONTRATADA.

2.7 — A CONTRATADA devera repor de forma automatica qualquer contratado
gue se licenciar e ficar impossibilitado de cumprir suas tarefas para as quais foi
contratado no prazo de 48h.

2.8 - A contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servigo
continuado, com disponibilizacdo de mao de obra em regime de dedicagéo
exclusiva, que compreendera, além da m&o de obra, o fornecimento de
uniformes, materiais e equipamentos necessarios.

2.9 - O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, a partir de sua
assinatura, prorrogavel, na forma da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

2.10 - O valor da proposta de precos deve considerar o piso salarial das
categorias para as funcdes abrangidas no objeto da contratacdo, considerando-
se o disposto nas respectivas Convencdes Coletivas(CCT) dos sindicatos para
0 exercicio de 2023.
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2.11 - Todo o material necessario a plena execucdo dos servicos devera estar
contemplado na proposta de precos da CONTRATADA.

2.12 - Deverao ser utilizados os parametros de pesquisa de precos definidos no
artigo 15 da Lei n°® 8666/1993.

2.13 - A CONTRATADA deve ter experiéncia comprovada de oferecimento de
mao-de-obra e atendimento a diferentes unidades dentro do mesmo municipio,
garantindo a logistica de atendimento de rede.

2.14 - A exigéncia de comprovagcdo de experiéncia anterior da licitante é
imprescindivel e pertinente para a seguranca da contratacdo, em razdo de que
ndo é plausivel, l6gico e razoavel a permissdo no edital de licitacdo de
participacdo de empresas que ndo apresentem o minimo de experiéncia na
execucao dos servigcos objeto da licitacao.

2.15 - Para a comprovacao do quantitativo minimo de 30% (trinta por cento)
dos postos de trabalho serd aceito o somatério de atestados, nas seguintes
condicgodes:

a) o somatorio de atestados para comprovacao do quantitativo minimo de
30% (trinta por cento) dos postos.

b) Os atestados apresentados pelo licitante, poderdo ser do grupo de
empresas no qual este fizer parte (grupo econdmico ou financeiro), além
das suas filiais.

b.1) Para tais efeitos entende-se que fazem parte de um mesmo grupo
econdmico ou financeiro, as empresas que tenham diretores, acionistas
(com participacdo em mais de 5%), ou representantes legais comuns, e
agueles que dependam ou subsidiem econémica ou financeiramente a
outra empresa.

Rua Dr. Moreira da Fonseca, 33 — Centro — Petrépolis — RJ — CEP:25685-340 — Tel. (24) 2246-
8455/22468457
www.petropolis.rj.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS
Secretaria de Administragdo e de Recursos Humanos
Departamento de Suprimentos, Servi¢os Gerais e Patrimoénio

2.16. A finalidade dessa exigéncia € a comprovacao de capacidade em recrutar
e gerir um quantitativo minimo de mé&o de obra, no caso 30% (trinta por cento)
dos postos de trabalho, pertinentes e compativeis com o objeto da licitac&o.

2.17. A licitante devera disponibilizar todas as informacdes necessérias a
comprovacéo da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre
outros documentos que a Administracao julgar necessario, cépia do contrato que
deu suporte a contratacdo, endereco e telefone atual da Contratante e local em
gue foram prestados 0s servicos.

2.18. Fica esclarecido que a auséncia de registro, no(s) Atestado(s) de
Capacidade Técnico-Operacional, de que os servi¢cos se referem:

a) a prestacéo de servigcos com cessao ou locagao de mao de obra, ou quaisquer
outros servigos terceirizados com dedicacéo exclusiva de mao de obra;

b) a auséncia da quantidade de Postos de Trabalho;

c) ao periodo da prestacao dos servicos implicara na ndo aceitacdo do Atestado
e, se for o caso, inabilitacao da licitante.

2.19. A exigéncia de comprovagdo de experiéncia anterior da licitante é
imprescindivel e pertinente para a seguranca da contratacdo, em razédo de que
ndo é plausivel, légico e razoavel a permissdo no edital de licitacdo de
participacdo de empresas que ndo apresentem o minimo de experiéncia na
execucao dos servicos objeto da licitagao.

2.20. Um licitante, ou grupo, suas filiais ou empresas que fazem parte de um
grupo econémico ou financeiro, somente podera apresentar uma Unica proposta
de precos. Caso um licitante participe em mais de uma proposta de precos, estas
propostas nao serdo levadas em consideragao e serao rejeitadas.

2.20.1. Para tais efeitos entende-se que fazem parte de um mesmo grupo
econdmico ou financeiro, as empresas que tenham diretores, acionistas
(com participacdo em mais de 5%), ou representantes legais comuns, e
agueles que dependam ou subsidiem econémica ou financeiramente a
outra empresa.
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2.21. Serdo desclassificadas as propostas que comprovadamente cotarem
objeto diverso daquele requerido nesta licitacdo, que deixarem de cotar todos
0s itens ou as que desatendam as exigéncias deste edital.

2.22. A declaracao falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacao, a
conformidade da proposta ou ao enquadramento como microempresa ou
empresa de pequeno porte sujeitara o licitante as san¢des previstas neste edital.

2.23. Considerar-se-a inexequivel a proposta que ndo venha a ter demonstrada
sua viabilidade por meio de documentacdo que comprove que 0S custos
envolvidos na contratagdo sédo coerentes com os de mercado do objeto deste
Pregao, que apresente precos simbdlicos, irrisérios ou de valor zero.

2.24. Quando o valor dos insumos de mao-de-obra for inferior a 50% (cinquenta
por cento) do valor estimado, conforme planilha de custos e formacéo de precos
anexa ao TR, sera obrigatdria a realizacdo de diligéncias para o exame da
exequibilidade da proposta.

2.25. O 0nus da prova da exequibilidade dos precos cotados incumbe ao autor
da proposta, no prazo de 24 horas contados da notificacdo, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério do pregoeiro, mediante solicitagcdo do
licitante.

3. CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO

3.1. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA: Para fins de comprovacgéao
deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

3.1.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;
3.1.2. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes ESTADUAL OU

MUNICIPAL, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, ou outra
equivalente, na forma da lei;
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3.1.3. Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, que sera realizada da seguinte
forma:

3.1.3.1. FAZENDA FEDERAL: apresentacdo de Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, ou Certiddo Conjunta Positiva com efeito negativo, expedida pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), que abrange, inclusive, as contribuicdes
sociais previstas nas alineas a a d, do paragrafo Unico, do art. 11, da Lei
n° 8.212, de 1991;

3.1.3.2. FAZENDA ESTADUAL.: apresentacao da Certiddo Negativa de
Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, do Imposto sobre
Operacdes relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre Prestacfes de
Servicos de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de Comunicacéo
- ICMS, expedida pela Secretaria de Estado de Fazenda E Certidéo
Negativa de Débitos em Divida Ativa, ou Certiddo Positiva com efeito
de Negativa, ou, se for o caso, certiddo comprobatéria de que o licitante,
em razao do objeto social, esta isento de inscricdo estadual;

3.1.3.3. FAZENDA MUNICIPAL: apresentacao da Certiddo Negativa de
Débitos, ou Certidao Positiva com efeito de Negativa, do Imposto sobre
Servicos de Qualquer Natureza - ISS, expedida pela Secretaria
Municipal do domicilio ou sede do licitante E Certiddo Negativa de
Débitos em Divida Ativa, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa,
ou, se for o caso, certiddo comprobatdria de que o licitante, em razédo do
objeto social, esté isento de inscricdo municipal,

3.1.4. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS) - CRF, demonstrando situacéo
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;
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3.1.5. Prova de regularidade relativa ao Beneficio Social Familiar,
previsto na Convencéo Coletiva da Categoria.

3.1.6. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT) ou da Certiddo Positiva de Débitos Trabalhistas
com os mesmos efeitos da CNDT.

3.1.6. N&o serdo aceitas certiddes com validade expirada ou passadas
com mais de 90 (noventa) dias, contados da data da sua efetiva
expedicao.

3.1.7. Existindo Convencao Coletiva de Trabalho, vigente na data de
publicacdo do Aviso de Licitacdo, as empresas deverao apresentar suas
propostas com base na referida CCT, a qual estdo vinculadas,
observada a categoria profissional objeto deste Edital.

3.1.8. Poderdo participar deste Pregao interessados cujo ramo de
atividade seja compativel com o objeto desta licitacao.

3.1.9. A licitante, que venha a ser contratada para a presente prestacéo
de servicos mediante cessdo de mao de obra nao podera beneficiar-se
da condicdo de optante pelo Simples Nacional, como previsto no 85°-C
do art. 18 da Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006.

3.1.10. A licitante optante pelo Simples Nacional, que venha a ser
contratada para a presente prestacdo de servicos, devera comunicar
formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessdo de méo de obra, salvo as excegdes previstas
no 8 5°-C do art. 18 da Lei Complementar n. 123, de 14 de dezembro de
2006, para fins de exclusao obrigatéria do Simples Nacional a contar do
més seguinte ao da contratacéo, conforme previséo do art.17, XIl, art.30,
819 Il e do art. 31, Il, todos da LC n. 123, de 2006.
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3.1.11. Para efeito de comprovacdo da comunicacdo, a contratada
devera apresentar copia do oficio enviado a Receita Federal do Brasil,
com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura
do contrato de prestacao de servicos mediante cessao de méo de obra,
até o ultimo dia atil do més subsequente ao da ocorréncia da situagao
de vedacéo.

3.2. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

3.2.1. O licitante detentor da proposta ou lance de menor preco devera
apresentar, para fins de qualificagdo econdmica e financeira:

a) Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei incluindo termo de
abertura e encerramento do livro diario registrados, que comprovem a boa
situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes
ou balancos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais
guando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentacao da
proposta;

b) No caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a
apresentacao de balanco de abertura devidamente escriturado e registrado
e demonstracbes contdbeis referentes ao periodo de existéncia da
sociedade;

c) Para comprovacédo da situacdo financeira da empresa, devera ser
apresentado junto com a alinea “a”, os indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), resultantes da
aplicacao das formulas:

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
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SG = Ativo Total

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

LC = Ativo Circulante

Passivo Circulante

c.1) Apresentar resultado igual ou superior a 1 (hum) em todos os
indices: Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC).
c.2) Os indices contabeis, para fins de atendimento do disposto no
subitem anterior, deverdo ser confirmados pelo responsavel da
contabilidade do licitante, que devera apor sua assinatura no
documento de célculo e indicar, de forma destacada, seu nome e
numero de registro no Conselho Regional de Contabilidade.
d) Comprovacao de patriménio liquido correspondente a 10% (dez por
cento) do valor estimado da contratacdo, por meio da apresentacdo do
balanco patrimonial e demais demonstracfes contabeis do Ultimo exercicio
social, apresentados na forma da lei, vedada a substituicdo por
balancetes ou balancos provisorios;

4. DA JUSTIFICATIVA

4.1 - A presente contratacéao justifica-se em razdo da demanda de servi¢os para
atender as necessidadesde manutencgé&o e apoio as atividades administrativas e
finalisticas desta PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS.
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4.2 - A contratacdo dos servi¢os de apoio administrativo, dentro dos parametros
e rotinas estabelecidos neste Termo de Referéncia, com fornecimento de méo
de obra e respectivos insumos, configura a forma que garante a PREFEITURA
MUNICIPAL DE PETROPOLIS, a operacionalizag&o, agilidade e economicidade
no desempenho das suasatividades, utilizando servigos de boa qualidade com
0 menor custo financeiro possivel, visando a disponibilizagdo dos profissionais
qualificados, para auxiliar nos servicos administrativos, no atendimento ao
publico, nas rotinas administrativas e operacionais.

4.3 - E necessario ressaltar ainda que a PREFEITURA MUNICIPAL DE
PETROPOLIS n3o dispde de recursos humanos suficientes em seu quadro
efetivo, para realizar as atividades que se busca contratar/terceirizar. As
atividades de apoio administrativo a serem desempenhadas pelos profissionais
especializados sdo acessoérias, instrumentais e complementares aos diversos
assuntos que constituem area de competéncia legal das secretarias, envolvendo
apoio a realizacdo das atividades essenciais ao cumprimento da sua misséo
institucional.

5. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS A SEREM EXECUTADOS

5.1 - Os servigos a serem contratados constituem-se em atividades auxiliares,
instrumentais ou acessorias as funcdes e atividades da area de competéncia
legal da PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS.

5.2 - A prestacdo dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da (s) Contratada (s) e a Contratante, vedando-se qualquer relacéo
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

5.3 - A contratacdo compreenderd, além da disponibilizacdo da mao de obra para
todos os servicos, o fornecimento dos materiais de consumo, insumos e
equipamentos necessarios e adequados para a execucao dos servicos.
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6. DO LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

6.1 - Os servicos deverdo ser prestados em dias Uteis, nos postos de trabalho
indicados pela Contratante, conforme locais e enderegos relacionados a serem
definidos.

6.2 - O inicio da prestacdo dos servi¢os pela empresa Contratada devera ocorrer
em até 15 (quinze) dias corridos, apos o envio da Ordem de Servico emitida pela
Contratante.

6.3 - A contratada devera informar em tempo habil, qualquer motivo impeditivo
ao inicio da execucao dos servi¢os no prazo assinalado no item 5.2 deste Termo.

6.4 - O ndo cumprimento dos prazos previstos no item 5.2 implicara na aplicacédo
das penalidades previstas no Contrato e na legislacdo aplicavel.

7. DA JORNADA DE TRABALHO

7.1 - Os servicos deverdo respeitar a carga horaria estabelecida para cada
fungéo conforme determinado pela CLT.

7.2 - Os servicos deverdo ser prestados dentro dos parametros e rotinas
estabelecidos pela Contratante, incluindo méao-de-obra e respectivos insumos,
estes de primeira linha, e ainda com observancia das recomendacdes aceitas
pela boa técnica, normas e legislacao aplicaveis.

7.3 - Quando houver necessidade de hora extra para a fungcdo em que ndo ha
previsdo de pagamento, serd utilizado o Regime de Compensacao, sendo
vedado a Contratada efetuar quaisquer descontos ou reducbes em vales-
transportes e alimentagao.

7.4 - Para o controle de frequéncia a Contratada podera adotar sistemas
alternativos eletrbnicos de controle de jornada de trabalho, sem prejuizo do
disposto no artigo 74, paragrafo 2°, da CLT, que determina o controle de jornada
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por meio manual, mecéanico e eletronico.

7.5 - A jornada de trabalho e todas as demais condicdes referentes a saléarios,
beneficios e encargos sociais deverao seguir a Convencéo Coletiva de Trabalho
vigente para as categorias abrangidas neste Termo de Referéncia.

8. DOS REQUISITOS E QUALIFICACAO EXIGIDA PARA OCUPACAO
DOS POSTOS DE TRABALHO

8.1. REQUISITOS PARA O CARGO DE COPEIRA(O)

a) Ensino fundamental completo;

b) Boa diccao e cordialidade ao tratar com pessoas;

c) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se
apenas quando substituido (a) ou quando autorizado pela chefia;

d) Apresentar-se devidamente uniformizado (a) e bem apresentado;

8.1.1. ATRIBUICOES DO CARGO DE CARGO DE COPEIRA(O)

Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de copa:

a) preparo de servigo de café;

b) montagem de mesas e ou bandejas para coqueteis e reunides;

c) efetuar a reposicao de itens em cerimonias, reuniées e ou outros eventos
guando solicitado;

d) recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinacdes definidas;

e) verificar a existéncia de preparo do itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for
0 Ccaso;

f) zelar pelo material sob sua guarda;

g) comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

h) respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho.
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8.2. REQUISITOS PARA O CARGO DE FAXINEIRA(O)

a) Ensino fundamental incompleto;

b) Boa diccao e cordialidade ao tratar com pessoas;

c) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se
apenas quando substituido (a) ou quando autorizado pela chefia;

d) Apresentar-se devidamente uniformizado (a) e bem apresentado;

8.2.1. ATRIBUICOES DO CARGO DE CARGO DE FAXINEIRA(O)

Compreende os cargos que se destinam a executar servigcos de limpeza
predial e de arrumagao:

a) percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e portoes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminac¢édo, maquinas e aparelhos
elétricos;

b) limpar chéo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e
mobiliario, utilizando materiais e equipamentos proprios, de modo a manter
e conservar as dependéncias das Unidades Escolares;

c) efetuar a reposicéo de materiais como sabédo, sabonete, toalhas, panos
de méo, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

d) recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinacdes definidas;

e) verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso;

f) zelar pelo material sob sua guarda,

g) comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

h) respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho.

8.3. REQUISITOS PARA O CARGO DE RECEPCIONISTA

a) Ensino médio completo;
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b) Boa diccao e cordialidade ao tratar com pessoas;

c) Conhecimento de técnicas de informatica para utilizar sistemas operacional,
pacote office, plataformas online, aplicativos, equipamentos eletrénicos e de
multimidias;

d) Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade;

e) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se
apenas quando substituido (a) ou quando autorizado pela chefia;

f) Apresentar-se devidamente uniformizado (a) e bem apresentado;

8.3.1.ATRIBUICOES DO CARGO DE CARGO DE RECEPCIONISTA

Compreende os cargos que se destinam a executar servicos recepcionista:
a) Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
b) Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
c) Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
d) Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
e) Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
f) Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0s
documentos originais;
g) Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando o0s
levantamentos necessarios.

8.4. REQUISITOS PARA O CARGO DE VIGIA

a) Ensino Fundamental completo e Curso de formacao;

b) Boa diccao e cordialidade ao tratar com pessoas;

c) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se
apenas quando substituido (a) ou quando autorizado pela chefia;

d) Apresentar-se devidamente uniformizado (a) e bem apresentado;

8.4.1. ATRIBUICOES PARA O CARGO DE VIGIA
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a) Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais
anormalidades nas rotinas de servico e ambientais.

b) Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade.

c) Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas
circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que Ihe foi outorgada.
d) Prestar informacgdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a
normalidade.

e) Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas.

f) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente escolar.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS DO OBJETO

9.1 - A Empresa contratada devera cuidar para que os profissionais indicados
para a prestacdo dos servi¢cos apresentem-se trajando uniformes sempre limpos,
fornecidos as suas expensas, assim como equipamentos de EPIs adequados
para sua funcéo.
9.1.1 - O uniforme deve ser aprovado previamente pela unidade fiscalizadora
da PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS.
9.1.2 - O primeiro conjunto do uniforme devera ser entregue antes do inicio
dos Servicgos;
9.1.3 - O uniforme esta sujeito a prévia aprovacao da CONTRATANTE e a
pedido dela, podera ser substituido caso ndo corresponda as especificacdes
indicadas por ela.
9.1.4 - Poderdo ocorrer eventuais alteracbes nas especificacdes do
uniforme, quanto ao tecido, a cor e ao modelo, desde que aceitas pela
Administracao;
9.1.5 - O uniforme devera ser entregue ao funcionario, mediante recibo, cuja
copia devera ser entregue a CONTRATANTE, no prazo de 5 (cinco) dias, a
contar da entrega;
9.1.6 - O custo do uniforme ndo poderé ser repassado ao ocupante do posto
de trabalho;
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9.1.7 - No caso de desgaste prematuro, a empresa devera substituir os
uniformes imediatamente;

9.1.8 - Os uniformes deverdo ser confeccionados em tecidos lavaveis,
transpiraveis, resistentes, com boa solidez ao cloro e a luz, baixo percentual
de encolhimento e desbote e, ainda, deverao conter o logotipo da empresa,
o qual devera guardar harmonia com a discri¢cdo e a boa estética.

9.2 - A Empresa contratada devera fornecer:

a) Vale transporte aos funcionarios como prevé a CLT.

b) Todo o uniforme para os profissionais conforme acordado com a
CONTRATADA e também os equipamentos de EPIs para sua funcao.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1 - Ficard por conta da Contratada todas as obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias decorrentes da contracdo de equipe profissional, manutencéo do
contrato de trabalho e rescisdo desses, bem como todos os demais tributos ou
encargos que incidirem ou venham a incidir sobre a contracdo dos empregados
colocados a disposicao da Contratante.

10.2 - Aempresa contratada devera cumprir as normas legais vigentes no ambito
federal, estadual e/ou municipal.

10.3 - Os profissionais elencados no presente termo deverdo estar habilitados
para o exercicio de suas fun¢des conforme legislacéo vigente e se for o caso o
seu respectivo Conselho ou Similar.

10.4 - A empresa contratada devera obedecer aos prazos legais para que o
Municipio possa prestar as informacgdes junto ao Tribunal de Contas e demais
orgaos e entidades.

10.5 - Todo e qualquer documento ou informagéo prestada devera passar pela
analise da Procuradoria Geral do Municipio e Assessoria Juridica da Secretaria
de Administracdo, no que couber.
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10.6 - A empresa contratada devera ficar disponivel para solucionar problemas
e prestar informacdes via telefone, e-mail e pessoalmente.

10.7 - Todas as despesas decorrentes da contratacéo, tais como 0S encargos
trabalhistas, previdenciarios e tributdrios decorrentes da execugao dos servicgos,
ficardo exclusivamente a cargo da empresa vencedora, cabendo-lhe, ainda, a
inteira responsabilidade (civil e penal), por quaisquer danos de que possam vir a
ser vitimas os seus empregados quando em servico, bem como por quaisquer
danos ou prejuizos porventura causados a terceiros e a Administracdo Municipal.

10.8 - A empresa Contratada é obrigada a substituir o funcionario ausente ao
servico, sob sua responsabilidade, no prazo de até 48 horas apds a
comunicacado, que podera ser feita por e-mail, sem custo para a Contratante.

10.9 - A Contratada obriga-se, além do cumprimento da legislacdo correlata e

demais exigéncias previstas neste Termo de Referéncia, ao seguinte:
10.9.1 - Iniciar a prestacdo dos servicos apds o recebimento a Ordem de
Servico do Contratante, no prazo previsto no Contrato e neste Termo de
Referéncia, informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ao inicio
da sua execucéo;
10.9.2 - Responsabilizar-se, em relagdo aos seus empregados, por todas as
despesas decorrentes da execucao dos servigos, tais como: a) salarios; b)
seguros de acidente; c) taxas, impostos e contribuicdes; d) indenizagdes; e)
vales-transportes; f) outras que porventura venham a ser criadas e exigidas
pelo governo;
10.9.3 - Manter o seu funcionario sujeito as normas disciplinares da
CONTRATANTE, porém sem qualquer vinculo empregaticio com o Orgéo;
10.9.4 - Manter, ainda, o seu funcionério identificado com cracha, quando
em trabalho, devendo substituir imediatamente caso for considerado
inconveniente a boa ordem e as normas disciplinares da Contratante;
10.9.5 - Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a
Administracéo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da
execucgao dos servigos, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade
a fiscalizacédo ou o acompanhamento pela Contratante;
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10.9.6 - Arcar com despesa decorrente de qualquer infracédo, seja qual for,
desde que praticada por seu empregado no recinto da Contratante;

10.9.7 - Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos para
seu empregado para uso durante a execucao do servigo, sendo 0s mesmos
de primeira qualidade e em quantidade suficiente, os quais deverédo ser
trocados a cada 06 (seis) meses, resguardado a CONTRATANTE exigir, a
qualguer momento, a substituicdo daqueles que ndo atendam as condicdes
minimas de apresentacao;

10.9.8 - Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade
com as obrigacGes ora assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas no procedimento licitatério;

10.9.9 - Submeter a fiscalizacdo do fiscal do contrato do 6rgédo ou entidade
contratante a relacdo de empregados, inclusive substitutos eventuais,
acompanhada da respectiva identificacéo;

10.9.10 - Comprovar a qualquer tempo, perante a CONTRATANTE, os
vinculos empregaticios mantidos com seu empregado, mediante exibicdo de
sua Carteira de Trabalho, de Previdéncia Social e de Saude, além do
atestado de sanidade fisica e mental, devidamente anotadas e atualizadas;
10.9.11 - Indicar a CONTRATANTE o nome de seu preposto ou empregado
com competéncia para manter entendimentos e receber comunicac¢des ou
transmiti-las ao executor incumbido da fiscaliza¢cdo do contrato;

10.9.12 - Assumir inteira responsabilidade por danos ou desvios causados
ao patriménio da CONTRATANTE ou de terceiros, por agcdo ou omissao de
seus empregados ou prepostos, na area de prestacdo dos servigcos, mesmo
que fora do exercicio das atribuicdes previstas no contrato;

10.9.13 - Comunicar verbal e imediatamente, ao executor do contrato, todas
as ocorréncias anormais verificadas na execu¢ao dos servicos e no menor
espaco de tempo possivel, reduzir a escrito a comunicacdo verbal,
acrescentando todos o0s dados e circunstancias necessarios ao
esclarecimento dos fatos;

10.9.14 - Cumprir as instru¢cdes complementares do executor do contrato,
quanto a execucao e horario de realizacdo dos servicos, bem como da
permanéncia e circulacdo de seus empregados nas unidades escolares da
Contratante,
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10.9.15 - Realizar, as suas expensas, na forma da legislacéo aplicavel, tanto
na admissdo como durante a vigéncia do contrato de trabalho de seu
empregado, o0s exames medicos exigidos, mantendo 0s respectivos
comprovantes a disposi¢ao para verificacdo pelo executor do contrato;
10.9.16 - Fornecer ao seu empregado curso e/ou treinamento necessario a
boa execucgéo dos servigos e fora do expediente normal de trabalho;
10.9.17 - Substituir o empregado faltoso, bem como o que néo se apresentar
devidamente apto, observando a qualificacdo necesséaria e o horéario a ser
cumprido;
10.9.18 - Apresentar o empregado substituto em no maximo 48h apds a
comunicacao,
10.9.19 - Enviar a CONTRATANTE a escala de férias do pessoal contratado;
10.9.20 - Substituir o empregado, por solicitagdo da CONTRATANTE, de
forma a adequa-lo a sua especialidade, bem como aquele cuja permanéncia,
atuacao ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatorios a disciplina, a técnica e ao interesse dos servi¢os, sempre que
exigido, independentemente de apresentacao de motivos;
10.9.21 - Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas
necessarias ao atendimento do seu empregado, acidentado ou com mal
subito, por meio de seus encarregados;
10.9.22 - Instruir seu empregado, quanto a prevencao de incéndios;
10.9.23. Registrar e controlar, juntamente com o preposto da Administragao,
diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal,
independentemente da colocagcdo de “relégios de ponto” nos locais
determinados pela Administracdo, bem como as ocorréncias havidas;
10.9.24. Fornecer pessoal, recrutado pela CONTRATADA, em encaminhado
seu nome e sob sua inteira e exclusiva responsabilidade, designado para a
execucdo dos servicos, devendo atender, dentre outros, 0s seguintes
requisitos minimos:

1) Ter qualificagdo para o exercicio das atividades que lhe foram

confiadas;

2) Ser pontual e assiduo ao trabalho;

3) Ter bons principios de urbanidade e apresentar-se sempre com

uniforme completo, limpo e com cracha.
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11. DOS CRITERIOS GERAIS DA EXECUCAO

11.1 - A Fiscalizacdo dos servicos cabera a PRFEITURA MUNICIPAL DE
PETROPOLIS, por pessoa designada pelo gestor da Secretaria de
Administracéo e Recursos Humanos.

11.2 - O Fiscal do Contrato poderéa recusar quaisquer servicos que descumpram
as condic¢des contratuais, que ndo atendam ao padrédo de qualidade desejavel e
estabelecido no Termo de Referéncia. Anotard em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos funcionéarios eventualmente envolvidos, determinando o
que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1 Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas neste Termo,
rejeitando no todo ou em parte os servigcos em desacordo com o Contrato.

12.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servigos
efetivamente executados conforme as especificagcdes constantes neste Termo,
para fins de aceitacdo e pagamento;

12.3 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre as ocorréncias relacionadas
com imperfeicbes, falhas ou irregularidades verificadas na execucdo dos
servicos, para que sejam substituidos, reparados ou corrigidos no prazo fixado
pela Contratante;

12.4 Nao permitir que a méo de obra execute tarefas em desacordo com as
preestabelecidas neste Termo;

Rua Dr. Moreira da Fonseca, 33 — Centro — Petrépolis — RJ — CEP:25685-340 — Tel. (24) 2246-
8455/22468457
www.petropolis.rj.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS
Secretaria de Administragdo e de Recursos Humanos
Departamento de Suprimentos, Servi¢os Gerais e Patrimoénio

12.5 Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo do cumprimento das
obrigacbes da Contratada e respectiva execucdo dos servigcos contratados,
atraves de servidores especialmente designados;

12.6 Solicitar a CONTRATADA, sempre que achar conveniente, informacdes
sobre o andamento do contrato, bem como responsabilizar-se pelo recebimento
dos prestadores (méo de obra) a serem alocados nos postos de servicos;

12.7 Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir
suas obrigacdes dentro das normas e condicdes estabelecidas neste Termo e
no instrumento de contrato pactuado;

12.8 Efetuar os pagamentos a CONTRATADA no valor correspondente ao
fornecimento dos servigcos, no prazo e condi¢cdes estabelecidas neste Termo,
apos a conferéncia da documentacdo e o atesto da Nota Fiscal / Fatura
realizados pelo servidor/comissao designado para fiscalizagcdo do Contrato;

129 A CONTRATANTE néo responderd por quaisquer cOmMpromissos
assumidos pela CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados a execucéo
do Contrato decorrente da presente licitacdo, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados,
prepostos ou subordinados.

13. DAS SANCOES
13.1 - A Contratada ficara sujeita a seguinte sancao:

13.2 - Em caso de inadimplemento das clausulas e/ou obrigacfes contratuais,
20% (vinte por cento) do valor total do Contrato.

13.3 - O Contratante podera aplicar cumulativamente, com as sanc¢des previstas
nesta clausula, pena de suspensao temporaria de participacdo em licitagcdo e
impedimento de contratar com a Administracdo Municipal, pelo prazo de até dois
anos, ou pena de declaragdo de inidoneidade para licitar junto a Prefeitura
Municipal de Petropolis.
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13.4 - A aplicacdo das multas previstas nesta clausula ndo exime a Contratada
de responder perante a Contratante por perdas e danos a este causados por
acado ou omissao daquela, observando o que dispdem os artigos 402 a 405 do
Cadigo Civil Brasileiro.

14. DA SUBCONTRATACAO
14.1 E vedada a subcontratacdo, no todo ou em parte, do objeto da licitag&o,
bem como dos insumos e materiais especificados no Termo de Referéncia.

15. DA RESCISAO

15.1 - A Contratante podera rescindir administrativamente o presente Contrato
nas hipoteses previstas na Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

15.2 - A Contratada reconhece os direitos da Administracdo nos casos de
rescisao previstos na Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

16. DO PAGAMENTO

16.1 O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias,
contados a partir do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem
bancaria, para crédito em agéncia e conta corrente do Banco da Contratada.

16.2 Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura no momento
em que o 6rgao contratante atestar a execuc¢ao do objeto do contrato.

16.3 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacéao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao
Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou & documentacéo
mencionada na Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.
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16.4 Constatando-se, a situacdo de irregularidade da Contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 05 (cinco) dias
(teis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O
prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
Contratante.

16.5 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos
pertinentes a contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacao da
despesa, como, por exemplo, obrigacdo financeira pendente, decorrente de
penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a
Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apés a comprovacao da regularizacdo da situacao, ndo
acarretando qualquer 6nus para o Contratante.

16.6 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancéria para pagamento.

16.7 Antes de cada pagamento a Contratada, serd realizada consulta para
verificar a manutencéo das condi¢cdes de habilitacdo exigidas no Edital.

16.8 Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, a
Administracdo deverd realizar consulta para identificar possivel suspensao
temporaria de participacdo em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade,
proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas, a que se refere o item 15.5 deste Termo.

16.9 Nao havendo regularizacédo ou sendo a defesa considerada improcedente,
o Contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0S meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
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16.10 Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada a Contratada a ampla defesa.
16.11 Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato.

16.12 Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na
legislacao aplicavel.

16.13 Seréa feita a retencdo na fonte de Imposto de Renda (IR) sobre os
pagamentos efetuados referentes aos servicos prestados, em observancia ao
disposto no Decreto Municipal n°® 290 de 27 de outubro de 2022, regulamento
pela Portaria de 013 de 01 novembro de 2022, Lei Federal n® 9.430, de 27 de
dezembro de 1996 e respectivos regulamentos e decisdo proferida pelo
Supremo Tribunal Federal em sede de Recuso Extraordinario e com
Repercussao Geral n° 1.290.453 e na Acédo Civel Originaria n°® 2897 de 16 de
fevereiro de 2022.

17. DA VIGENCIA DO CONTRATO

17.1 A vigéncia do Contrato derivado do certame licitatorio serd de 12 (doze)
meses, a contar da data de sua(s) assinatura(s), podendo, a critério do juizo de
conveniéncia e oportunidade do titular do 6rgdo contratante, ter sua vigéncia
prorrogada, através de Termo Aditivo, nos termos na Lei n° 8.666 de 21 de junho
de 1993, tendo eficacia legal apos a publicacéo do(s) seu(s) extrato(s) no Diario
Oficial, com inicio e vencimento em dia de expediente, devendo se excluir o
primeiro dia e incluir o dltimo.

17.2 Qualquer solicitacdo de prorrogacao de prazo, somente sera analisada se
apresentada antes do decurso do prazo para tal e devidamente fundamentada.

17.3 A CONTRATANTE reserva para si o direito de alterar quantitativos, sem
que isto implique alteragéo dos precos ofertados, obedecido o disposto na Lei n°
8.666 de 21 de junho de 1993;
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18. DISPOSICOES GERAIS

18.1 - A Contratada se compromete a manter, durante a integral execucao do
presente Contrato, todas as condi¢ces de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
contratacao.

18.2 - Os casos omissos no presente instrumento seréo dirimidos de acordo com
a Lein° 8.666 de 21 de junho de 1993.

18.3 - Ficara a cargo do Contratante providenciar a publicacdo do extrato do
presente Contrato no Diario Oficial, dentro do prazo estipulado pela Lei n° 8.666
de 21 de junho de 1993.

18.4 - Fica eleito e aceito pelas partes o foro da Comarca de Petrépolis, para
nele serem dirimidas quaisquer controvérsias decorrentes do presente Contrato.

Petropolis, 25 de abril de 2023.

ALAN ESTEVES CIPRIANO
Diretor do Departamento de Suprimento,
Servicos Gerais e Patriménio
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