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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

Termo de Referéncia para o fornecimento de mao de obra terceirizada para
prestacao de servigos de limpeza e apoio administrativo

O presente termo tem por objeto a contratagdo de empresa especializada no
fornecimento de méo de obra terceirizada para prestacdo de servigos de limpeza e

apoio administrativo pelo prazo de 12 (doze) meses.

1.1- Dos quantitativos: A empresa contratada devera fornecer 03 (trés) auxiliares

administrativos e 02 (dois) auxiliares de servigos gerais.

2.1- A contratacdo de empresa para fornecimento de mao de obra, mediante
procedimento licitatério tem como objetivo garantir a continuidade dos servigos de
limpeza, conservagcdo em geral e atendimento de forma a atender as demandas do
INPAS, uma vez que nao dispbe de quadro de pessoal especifico para a prestagao
dos servicos em questdo, por se tratar de servico comum, de carater continuado e
com dedicagao exclusiva de mao de obra para o desempenho de atividades que nao
tém relagdo com a sua misséo institucional, representando, no entanto, um suporte as
atividades finalisticas, de modo que sua interrupcdo venha a comprometer a

prestacado de servigos deste Instituto.
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3.1- Os servigos serao executados nas salas comerciais localizadas a Rua Dr. Alencar
Lima n° 35 - Salas 101, 103, 105, 107, 109, 111, 112, 113, 114, 115, 203, 205, 309 e
311 do Edificio Cinda, Centro, Petrépolis/RJ;

3.2- De acordo com a necessidade, estes poderao vir a prestar este servigo em outros
iméveis proprios ou alugados por este Instituto;

3.3- O expediente sera de 22 a 62 feira, em horario comercial, perfazendo 44
(quarenta e quatro) horas semanais, com 01 h (uma) hora de almogo;

3.4- Caso a Contratante necessite, os trabalhos contratados poderéao ser executados
aos sabados, tendo a carga horaria compensada de acordo com o banco de horas;
3.5- Sob hipétese alguma serdo pagas horas extras para quaisquer dos funcionarios
terceirizados. Devera estar previsto o sistema de compensacao de horas (banco de
horas) para todos os funcionarios terceirizados, devendo ser as horas excedentes
devidamente demonstradas através de documento que apure e indique o fato
ocorrido, sendo os controles de responsabilidade da Contratada;

3.6- Em caso de ponto facultativo, todos os servicos pleiteados acima poderao ser
utilizados, n&o gerando nenhum tipo de 6nus para esta Instituicao.

3.7- A CONTRATADA cabe a substituicdo de empregados durante licengas legais e
férias regulamentares, com elaboragdo de cronograma do gozo das férias que devera

ser disponibilizado ao do fiscal do contrato.

4.1- O critério de julgamento sera o de MENOR PRECO GLOBAL, considerando-se,
para tanto, os valores de referéncia estipulados neste Termo de Referéncia.

4.2- Sera considerado vencedor desta licitacdo, o licitante que oferecer o MENOR
PRECO GLOBAL observadas as exigéncias do Edital.
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5.1- O valor mensal maximo fixado para esta contratacdo por profissional terceirizado

sera aquele descrito na tabela abaixo, com o valor global maximo anual de R$

297.016,04 (duzentos e noventa e sete mil, dezesseis reais e quatro centavos),

incluidos todos os custos necessarios ao fornecimento do servigo objeto deste

pregao, incluindo encargos sociais, data base e fiscais, obrigagdes trabalhistas e

previdenciarias, uniformes, transporte, alimentacdo, equipamentos, administracéao,

taxas, e quaisquer outras despesas necessarias ao cumprimento do objeto desta

licitacdo, e quaisquer outros Onus.

QUADRO DEMONSTRATIVO DE PRECOS

] Valor Valor total
ITEM DESCRICAO Quantidade | .o médio Valor
prevista médio anual
mensal mensal
Auxiliar de Servicos Gerais
p |carga ‘horaria de 44 02 RS 4.767,09 | R$9.534,17 | RS 114.410,08
(quarenta e quatro) horas
semanais.
Auxiliar Administrativo com
, [carga horaria de 44 03 R$ 5.072,39 | RS 15.217,16 | RS 182.605,96
(quarenta e quatro) horas
semanais
Total R$ 9.839,48 RS 24.751,33 RS 297.016,04
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6.1 AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

v" Atendimento (pessoal, telefone e e-mail), recepgéo e prestagdo de servigcos de

v
v

AN N N NN NN

informacdes ao publico;

Recepgdo a visitantes e audientes — recepcionar, identificar e anunciar
visitantes, fornecedores e funcionarios, encaminhando-os as pessoas
solicitadas depois de autorizada;

Efetuar triagem de pessoas para acesso as salas;

Utilizar com eficiéncia os equipamentos necessarios para o trabalho, tais como
computadores e telefones, solicitando reparos e/ou manutencédo quando
necessario;

Estruturacdo e organizagao de arquivos e documentos;

Preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos;

Elaboracédo de agendas;

Redacéao e digitacdo de documentos e comunicados;

Participagéo de reunido de varios setores, sempre que solicitado;

Observar as normas internas da reparticdo e do servigo Publico Municipal;

Executar outras tarefas afins.

6.2 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

v

v

Limpeza geral dos locais varrendo, encerando, desinfetando, visando manté-
los em perfeitas condi¢cdes de higiene e limpeza;
Limpeza e conservagédo geral de banheiros — Lavagem de paredes, pias e

sanitarios, usando os produtos de limpeza e procedimentos adequados,
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abastecendo-os com toalhas de papel, sabonete liquido e papel higiénico;
v' Limpeza de moveis com os produtos adequados, visando retirar poeira,
manchas e quaisquer tipos de sujeiras;
v" Recolhimento de lixo de escritério, acondicionando-o em sacos plasticos, bem
como a troca dos sacos plasticos das lixeiras;
Limpeza de vidros e esquadrias de janelas e portas;
Manter a limpeza das ferramentas e equipamentos de trabalho;

Manter a guarda dos materiais utilizados na limpeza;

D N N NN

Controlar o estoque de material de limpeza e preparar requisi¢ao peridédica ao

almoxarifado solicitando a entrega dos materiais que estiverem esgotados;

<

Utilizar com eficiéncia os equipamentos, inclusive o EPI;

<\

Observar as normas internas da reparticao e do servigo Publico Municipal;

v'  Executar outras tarefas correlatas.

7.1 Serao fornecidas pela contratada, a saber:
Auxiliar de Servigos Gerais- Composig¢ao do uniforme para cada funcionario:
v 03 (trés) unidades de calga;
v 03 (trés) unidades de camisa;
v 02 (dois) casacos;
v 01 (um) cracha funcional com foto e demais informagoes;
v Outros, de acordo com a necessidade do Instituto.

7.2 A Contratada devera fornecer mais uniformes caso estes se apresentem

desgastados, e quando a Contratante solicitar formalmente.
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8.1- Os materiais de EPI necessarios para os auxiliares de servigos gerais deverao
ser fornecidos pela Contratada, tais como:
v' 02 (um) pares de calgado de seguranga, tipo sapato ocupacional, com
fechamento em cadarco e cano acolchoado;
v' 02 (dois) pares de bota para lavagem;
v" 02 (duas) unidades de 6culos para cada funcionario, sendo 01 (um) em uso e
outro de reserva;
v' 03 (trés) pares de luvas, tipo profissional, com flexibilidade e aderéncia, palma
antiderrapante, sendo 01 (uma) par para uso e 02 (dois) pares para reserva;
v' 03 (trés) unidades de mascara respiratéria descartavel sem valvula, sendo 01
(um) unidade em uso e as outras 02 (duas) unidades para reserva;
8.2- Sera de responsabilidade da Contratada o fornecimento e substituicdo de todos

os materiais e equipamentos, inclusive os de EPI, que apresentarem problemas;

8.3- A Contratada devera fornecer curso ou instruir os auxiliares de servigos gerais

acerca de como utilizar os citados equipamentos e materiais, inclusive os de EPI.

9.1- Aspirador de P6 — Caso apresente algum problema devera ser substituido em até
04 (quatro) dias uteis, a contar do dia seguinte do acionamento formal da Contratante
para a Contratada. Todos os componentes, tais como bico, alongador, saco descarta-
vel, filtro, escovas e outros, serdo por conta da Contratada;

9.1.2- Enceradeira — Caso apresente algum problema devera ser substituido em até
04 (quatro) dias uteis a contar do dia seguinte do acionamento formal da Contratante

para a Contratada. Todos os componentes, tais como: escovas diversas (brilho, lava-
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gem e etc.) e outros, serao por conta da Contratada;

9.1.3- Vaporeto — Caso apresente algum problema devera ser substituido em até 04
(quatro) dias uteis do acionamento formal da Contratante para a Contratada. Todos os
componentes, tais como: bico, cabo alongado, escovas, adaptadores, mangueiras e

outros serdo por conta da Contratada;

9.2- Os equipamentos deverdo ser entregues em nossa sede, por conta da

Contratada, até o inicio dos trabalhos contratados.

10.1- Serdo fornecidos pela Contratante, materiais como: balde, pano de chao,

vassoura, desinfetante, sabonete, papel higiénico, papel tolha e outros.

11.1- A execugao dos servigos sera acompanhada, nos termos da lei, por fiscal do

contrato nomeado pelo INPAS.

12.1- O pagamento sera mensal, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente a pres-
tacdo dos servigos, mediante a apresentacdo da Nota Fiscal correspondente e dos

documentos solicitados no edital e no contrato.
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13.1- O reajuste sera em carater anual, com base no dissidio coletivo de trabalho do
periodo, ou outro indice de comum acordo entre as partes, adicionado da previséao

estimada do dissidio salarial da categoria.
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