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ANEXO VI

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

1.1. Contratacao de empresa especializada para a prestacao de
servicos de limpeza a ser executada nas dependéncias internas e externas dos
prédios ocupados pela Secretaria de Obras Publicas, no Estado do Rio Grande
do Sul, nas CROPS e Escritérios Regionais situados no estado. Os lotes serao
divididos e agrupados por CROP/Escritério, conforme:

Lote CROP/Escritério - Municipio

22 CROP - Novo Hamburgo

42 CROP - Caxias do Sul

42 CROP - Regional de Vacaria

162 CROP - Bento Gongalves

72 CROP - Passo Fundo

LT2 92 CROP - Cruz Alta

72 CROP - Regional de Carazinho

172 CROP - Santa Rosa

LT3 152 CROP — Regional de Frederico Westphalen
172 CROP - Regional de Trés Passos
82 CROP - Santa Maria

202 CROP - Cachoeira do Sul

LT1

LT4 422 CROP- Guaiba
102 CROP - Regional de Santiago
52 CROP - Pelotas
102 CROP - Uruguaiana

LT5

132 CROP - Bagé
192 CROP - Santana do Livramento

1.2. A execucao dos servicos que o item acima se refere visa atender ao
do Estado do Rio Grande do Sul, observando-se a necessidade e a demanda de
cada um em relacao a capacidade financeira de atendimento desta Secretaria.

1.3. Os lotes foram separados de forma regionalizada e levando em
consideracao o principio da economicidade.
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2. JUSTIFICATIVA
Os servicos em tela sao de fundamental importancia para as

Coordenadorias e Escritérios da Secretaria de Obras Publicas e Escritérios
Regionais, a fim de promover a limpeza e a higienizacao nos locais de trabalho,
proporcionando um ambiente saudavel para o exercicio das atividades do
érgao.

3. LOCAIS DA PRESTAGAO DO SERVIGO

Os Locais de execucao dos servicos, nimero de Postos de Trabalho com
Profissionais de Limpeza em regime semanal sao os seguintes:

Lote | CROP/Escritério - Endereco Area Area Horas | Frequéncia| Horas
Municipio Interna Externa |Diarias| Semanal | Semanais
LT1 |22 CROP - Novo Rua Jo#o Anténio da 472 m? | 142 m? 4 5 20
Hamburgo Silveira, n° 851
42 CROP - Caxias do Rua Augusto Picoli, n® 318 m? 570 m? 4 5 20
Sul 1137
42 CROP - Reg. Vacaria Av. Julio de Castilhos, 140 m? 310 m? 4 5 20
653
162 CROP - Bento Av. Dr. Casagrande, n° 150 m? 600 m? 4 5 20
Gongalves 242 | 2° Pav.
LT2 |72 CROP - Passo Fundo Rua Nascimento 260 m? - 4 5 20
Vargas, n° 153
92 CROP - Cruz Alta Rua Procopio Gomes, 90 m? 387 m? 4 5 20
n° 950
72 CROP - Regionalde  Rua Bernardo Paz, n° 76 m? 472 m? 4 5 20
Carazinho 567
LT3 | 172 CROP - Santa Rosa Rua Sinval Saldanha, n° | 103 m? 269 m? 4 5 20
201
152 CROP - Reg. Rua Presidente 100 m?2 | 221 m? 4 5 20
Frederico Westphalen Kennedy, n° 1235
172 CROP - Reg. Trés  Rua Borges de 75 m? 327 m? 4 5 20
Passos Medeiros, n° 233
LT4 |82 CROP - Santa Maria  Av. Borges de Medeiros, | 158 m? 150 m? 4 5 20
n° 2496
202 CROP - Cachoeira  Rua David Barcelos, n° 144 m? 165 m? 4 5 20
do Sul 424
122 CROP - Guaiba Rua Acre, n° 234 188 m? 127 m? 4 20
102 CROP - Reg. BR 287- Km 395, n° 89 177 m? | 2.400 m? 4 20
Santiago
LT5 |52 CROP - Pelotas Rua Sete de setembro, 175 m? - 4 5 20
n° 274-S 403 e 404
102 CROP - Uruguaiana Rua Duque de Caxias, 225 m? 110 m? 4 5 20
n° 3317
132 CROP - Bagé Av. Marechal Floriano, 185 m? 190 m? 4 5 20
n° 1431
192 CROP - Santanado Av. Alm. Tamandaré, n°® 81 m? 71 m? 4 5 20
Livramento 2765
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4. HORARIOS DA PRESTAGAO DOS SERVICOS
4.1. Os servicos serao prestados nos prédios, préprios e locados, da

4.2.

Secretaria de Obras Publicas no interior do Estado no turno diurno ou
vespertino, pelos postos de trabalho indicados e pelas horas semanais
explanadas. Os horarios serao acordados oportunamente de acordo com
a peculiaridade de cada local, compreendido entre as 08h30 e 18h, de
segunda-feira a sexta-feira, respeitada a carga hordria méaxima de
trabalho de cada posto, os intervalos intrajornada exigidos pela
legislacao trabalhista e a periodicidade semanal descrita no Quadro de
Lotes e Frequéncia Semanal do Item 3.

Os servigos serao executados pela CONTRATADA na frequéncia
especificada no item 5.1, de acordo com a carga horaria semanal, sendo
gue o controle da execucao deverd ser anotado em planilha especifica
para tal fim, que deverd ser afixada em local de féacil visualizacdo nas
unidades da secretaria.

5. DESCRIGAO DOS SERVIGOS

Os servicos serao executados pela CONTRATADA na frequéncia especificada

abaixo, de acordo com a carga hordria semanal, sendo que o controle da

execucao deverd ser anotado em planilha especifica para tal fim, que devera

ser afixada em local de facil visualizacao nas unidades da secretaria:

5.1.LIMPEZA DAS AREAS INTERNAS

>
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a) DIARIAMENTE
a. Varricao e limpeza com esfregao de algodao (bruxa) umedecido em
agua para a limpeza do piso;

b. tirar o pé e conservar o brilho do mobilidrio: mesas, armarios,
balcdes, arquivos, cadeiras e bancos;

c. abastecer os banheiros com colocacdo de material necessario;
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lavar e manter rigorosamente desinfetados os pisos, paredes,
portas, macanetas e sanitdrios dos banheiros, com produtos
adequados a sua condicao, incluindo a retirada do lixo;

acondicionar o lixo em sacos plasticos de boa qualidade de acordo
com as normas ABNT e depositd-los em local determinado pela
contratante.

b) SEMANALMENTE

a.

Remover, com pano Umido, o pé das mesas, armarios, arquivos,
prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das janelas, rodapés,
marcos, portas, grades, moveis, aparelhos elétricos, extintores de
incéndio, janelas de ferro e demais mdveis e utensilios;

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza com
aspirador de pd, se necessario for;

Proceder, nos banheiros/lavabos, a lavagem das pias, bacias/vasos
sanitarios e respectivos assentos com desinfetante, aplicando
desodorizador de ambiente, apds sua limpeza, sendo que todas as
instalagOes sanitarias deverdo ser mantidas limpas;

. Varrer e passar pano Umido nas escadas e nos pisos de cimento,

vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmore e emborrachados
etc.,

Limpar com pano Umido os balcdes, com produtos adequados;

Limpar com saneantes domissanitdrios os pisos dos sanitarios,
copas e outras areas;

. Abastecer os sanitarios com papel toalha, higiénico e sabonete

liquido (diluido, se necessario, na proporcao recomendada pelo
fabricante) ou em barra, quando necessario. Estes materiais serdo
disponibilizados pela CONTRATANTE;

Passar pano Umido, com produtos adequados, nos telefones e
retirar o pé de computadores e similares com flanela seca;

Limpar os elevadores (espelhos, acrilicos etc.) com produtos
adequados, quando necessario;

Passar pano Umido com produtos adequados nos tampos das
mesas, cadeiras, armadarios, geladeiras e assentos de d&reas
destinadas a alimentacdo e dreas comuns;

Retirar o lixo, quando necessario, acondicionando-o em sacos
plasticos, removendo-os para local indicado pela CONTRATANTE,
obedecendo as normas da reciclagem de lixo;

Limpar os corrimaos;

.Limpar as cadeiras, poltronas e sofas com aspiracao e produtos

adequados, quando necessario;
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Limpar as lixeiras situadas nas areas comuns (halls e corredores);
Limpar vidros internos;

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria;

. Limpar as superficies de toque (corrimao, macanetas etc.) com

alcool ou outro produto desinfetante aprovado pela ANVISA.

Limpar os espelhos com pano e produto adequado, duas vezes por
semana;

c) QUINZENALMENTE

a.

Limpar portas, barras e batentes em geral,

b. Lustrar o mobilidrio envernizado/encerado, com produto adequado;

Limpar, com produto apropriado, as forracdes de couro ou pldstico
em assentos e poltronas;

d. Limpar os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras etc.;

Retirar o pé e residuos, com pano Umido, dos quadros em geral;

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
semanal.

d) MENSALMENTE

a.

Limpar todas as lumindrias por dentro e por fora;

b. Limpar, removendo manchas, forros, paredes e rodapés;

Limpar cortinas/persianas, com equipamentos e produtos
adequados;

Lavar e passar removedor de cera nos pisos vinilicos, de marmore,
ceramicos e emborrachados com detergente, encerar e lustrar,
duas vezes;

Proceder a uma revisao minuciosa de todos os servicos prestados
durante o més;

5.2.LIMPEZA DAS AREAS EXTERNAS

Areas destinadas a estacionamentos (inclusive garagens cobertas), passeios e

demais areas circunscritas nas dependéncias da CONTRATANTE. A limpeza de

passeios, escadas e estacionamentos (inclusive garagens cobertas) somente

sera feita por meio de varredura e recolhimento de detritos, ou por meio da

utilizacao de baldes, panos molhados ou escovao, sendo expressamente
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vedada lavagem com agua corrente, exceto em caso que se confirme material
contagioso ou outros que tragam danos a saude.

a) SEMANALMENTE

a. Varrer as areas pavimentadas;

b. Retirar o lixo, papéis, detritos e folhas secas, acondicionando-os
em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela
Administracao;

b) MENSALMENTE

a. Limpar os metais (letreiros, corrimaos etc.);

b. Lavar as areas cobertas ou nao, destinadas a
garagem/estacionamento. A limpeza serd feita por meio de
varredura e recolhimento de detritos, ou por meio da utilizacao de
baldes, panos molhados ou escovao;

c. Lavar os pisos de marmore, ceramicos, de marmore e
emborrachados;

d. Executar demais servicos considerados necessarios.

5.3. ESQUADRIAS EXTERNAS (FACE INTERNA/EXTERNA)

a) MENSALMENTE

a. Limpar os vidros, face interna e externa (exceto os da fachada cuja
limpeza necessita de andaimes superiores a 2 metros), inclusive
caixilhos e portas de vidro, em conformidade com as normas de
seguranca do trabalho, aplicando-lhes produtos antiembacantes.

6. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATRADO

6.1. As obrigacdes do contratado serao estritamente as que ja constam
na Clausula Décima da Minuta de Contrato.

7. PRODUTIVIDADE

7.1. Competira a Diretoria Administrativa a gestao do contrato,
supervisao e avaliacao das atividades desenvolvidas pela CONTRATADA,
com o auxilio de fiscais designados para o acompanhamento e
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fiscalizacdao do objeto contratual em cada Supervisao Regional do Local
ou Centro de Pesquisa da prestacao dos servicos de limpeza. O Fiscal
deverd acompanhar a execucao dos servicos objeto do presente Termo
de Referéncia, registrando toda ocorréncia e/ou deficiéncia verificada ao
longo do periodo de vigéncia do contrato.

7.2. Competird ao Fiscal de Contrato da Supervisdao Regional do Local
ou do Centro de pesquisa da prestacao dos servicos de limpeza
acompanhar e fiscalizar a atuacao dos Profissionais de Limpeza,
devendo primeiro contatar com o Preposto da CONTRATADA e, apés, em
nao sendo atendida a ocorréncia, informar a Diretoria Administrativa -
DA, por escrito, qualquer conduta irregular que se revele incompativel
com as obrigacdes contratuais ou com o desempenho das suas tarefas
no ambito da respectiva Unidade. Compete ao Fiscal de Contrato
informar mensalmente a efetividade dos Profissionais de Limpeza.

7.3. O acompanhamento e a fiscalizacao da execucao do contrato
consistem na verificacao da conformidade da prestacdao dos servicos e
da alocacao dos recursos, materiais e equipamentos necessarios, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato.

7.4. A verificacao da adequacao da prestacao dos servicos, definidos
imediatamente apds assinatura do contrato, compreendera o seguinte:
a. os resultados alcancados em relacdo a CONTRATADA, com a
verificacao dos prazos de execucao e da qualidade demandada;

b. os recursos humanos empregados, em funcao da quantidade
exigida;

C. a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d. a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo
estabelecida;

e. a pesquisa de satisfacdo do publico usuario.
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8. FORNECIMENTO DE UNIFORMES, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

8.1. UNIFORMES

a.

Os conjuntos de uniformes devem ser compostos por calca, camiseta
e casaco. Para cada funcionario devem ser entregues no minimo 02

(dois) conjuntos;

b. A reposicao deve ser feita quando o uniforme estiver danificado;

C.

Nao é permitido e nao sera considerado efetivo funcionario sem
uniforme ou crachd, bem como funciondrio utilizando uniforme em

mau estado de conservacao;

8.2. EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

>
26/04/2024 09:29:41

a.

E dever da contratada, manter equipamentos de seguranca para
interdicao de areas nas quais estejam sendo executados servicos de
limpeza, tipo: correntes plasticas de interdicdo tempordria, como "Piso
molhado", "Cuidado! Piso escorregadio" e Placa de sinalizacdao piso
molhado (EPC).

Na limpeza/enceramento de pisos deverao ser utilizados produtos com
formulacao antiderrapante;

Utilizar, na prestacao dos servicos, saneantes domissanitarios,
substancias ou materiais destinados a higienizacao, desinfeccao
domiciliar, em ambientes coletivos e/ou publicos e no tratamento da
agua, acondicionados em embalagens rotuladas e regulamentados
pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA.

. A CONTRATANTE nao disponibilizard equipamentos, utensilios,

veiculos, equipamentos de seguranca, materiais, insumos ou bens
necessarios a execucao do Contrato, sendo que o acondicionamento,
transporte e demais procedimentos relacionados com a colocagao
e/ou disponibilizacao no local da prestacao dos servicos obrigacdes da
CONTRATADA.

O fornecimento de papel higiénico, papel toalha/interfolhas e
sabonete liquido, serao feitos pela CONTRATANTE.
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f. O fornecimento dos materiais descritos na tabela a seguir deverao ser
fornecidos e repostos pela CONTRATADA, de modo a nao prejudicar o
andamento do servico de limpeza, com o devido controle de estoque

mensal.
ITEM |[MATERIAL/PRODUTO APLICACi\O

1 Hipoclorito de sédio Copas, sanitarios e demais
areas.

2 Alcool etilico 70% Copas, superficies metdlicas,
féormicas, granitos,
macanetas etc.

3 Aromatizante de ambiente Sanitérios, copas e demais

liquido concentrado areas.

4 Balde Em todas as areas

5 Desinfetante desodorante Sanitarios, vestiarios,

liquido elevadores, divisorias e
pisos.

6 Escova sanitaria Bacias sanitarias, mictérios
etc.

7 Esponja dupla face Copas, superficies metalicas,
férmicas, granitos, sanitarios
etc.

8 Flanela Copas, computadores e
similares, superficies
metadlicas etc.

9 Kit Limpa Vidro Completo Equipamento completo para

(cabo telescépio) remocao da sujidade de
superficies envidracadas,
que permita a limpeza total
da area interna e externa.

10 Limpa vidros liquido Vidros em geral

11 P& para lixo Em todas as areas

12 Pano de chao Pisos, basalto, lajota,
paviflex, marmorite,
marmore, laminados.

13 Pedra sanitaria Bacias sanitarias dos
banheiros Publicos

14 Purificador de ar (spray) Para os banheiros e
ambientes (fragrancias
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diversas).

15 Rodo Rodo plastico com borracha
macia puxa e seca.

16 Sabao em P64 e Barra Copas, superficies diversas,
limpeza de panos etc.

17 Sabao Liquido Detergente Cozinha e/ou Copa.

18 Sacos de lixo Sacos de lixo de 40L, 60L,
100L e 200L.

19 Saponaceo cremoso Superficies, pisos, sanitarios
etc.

20 Vassouras Apropriadas para cada area
do prédio.

21 Kit Mop (balde, cesto, Limpeza de pisos frios.

esfregao e cabo)

9. FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NiVEL DE SERVIGO

9.1. Serd previsto Acordo do Nivel de Servico.
a. Objetivo: definir e padronizar a avaliacao de desempenho e
qualidade dos servicos prestados na execucao do contrato.
b. Estrutura: a avaliacdo do nivel de servico se faz por meio de analise
dos seguintes grupos e seus respectivos itens:

i. Grupo 1 - Desempenho das Atividades: busca avaliar o
cumprimento das atividades previstas na especificacao técnica
e com vistas as melhores praticas;

ii. Grupo 2 - Fornecimento de Materiais, Equipamentos e
Uniformes: busca avaliar o atendimento aos critérios de
fornecimento dos insumos previstos na prestacao dos servicos;

iii. Grupo 3 - Gerenciamento: busca avaliar o atendimento aos
critérios de administracao do servico prestado e resposta a
demandas do contratante.

c. Avaliacao: os itens a serem avaliados sao aqueles indicados no
Termo de Referéncia (Formulédrio de Avaliacao do Nivel de Servico).
d. Pontuacao: a pontuacdo atribuida aos itens indicados no Formulario
de Avaliacao do Nivel de Servico devera ser feita conforme os critérios
a seguir:
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i. Deverd ser atribuido 1 ponto ao item avaliado como
“CONFORME";

ii. Devera ser atribuido 0,5 pontos ao item avaliado como
“PARCIALMENTE CONFORME";

iii. Deverd ser atribuido 0 (zero) ponto ao item avaliado como “NAO
CONFORME";

iv. A nota final, entre 0 (zero) e 10 (dez), corresponde ao somatério
da pontuacao atribuida aos itens avaliados multiplicado por 10
(dez) e dividido pelo niumero de itens avaliados.

e. Responsabilidades da equipe de fiscalizacao:

i. avaliar mensalmente o contratado utilizando-se o Formulario de
Avaliacao do Nivel de Servico, justificando por escrito quando da
existéncia de itens avaliados com nota 0 (zero), ou seja, “NAO
CONFORMES";

ii. encaminhar o Formuldrio de Avaliacdo do Nivel de Servico
referentes ao periodo aferido, para o gestor do contrato,
juntamente com as justificativas para os itens avaliados com
nota 0 (zero).

f. Responsabilidades do gestor do contrato:

i. consolidar mensalmente as avaliacdes recebidas das unidades,
emitindo o resultado da avaliacao do nivel de servico; apurar,
quando necessario, o percentual de desconto em funcao do
resultado da avaliacao do nivel de servico;

ii. encaminhar mensalmente, com base em todos os Formularios
de Avaliacdo do Nivel de Servico gerados pela equipe de
fiscalizacao do contrato, 1 (uma) via do resultado de avaliacao
para ciéncia do contratado;

iii. aplicar, quando cabivel, sancdo ao contratado e encaminhar
para o conhecimento da autoridade competente;

iv. preencher mensalmente e encaminhar ao contratado, Quadro
Resumo demonstrando de forma acumulada e més a més, os

resultados da avaliacao do nivel de servico alcancado por ele;
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v. quando atribuida nota O (zero) a algum item, o gestor do
contrato deverd notificar o contratado e se julgar necessario
realizar reunido com os responsaveis do contratado, visando
proporcionar ciéncia quanto ao desempenho dos trabalhos e
providenciar o tratamento das “NAO CONFORMIDADES” para a
execucao dos servicos nos periodos subsequentes;

vi. sempre que o contratado solicitar prazo visando o atendimento
ou correcao de determinado item, esta solicitacdo deve ser
formalizada ao Gestor do contrato, objetivando a andlise do
pedido por ele.

g. Descricao do processo:

i. cada Unidade, por meio da equipe de fiscalizacao do contrato e
com base no Formuldrio de Avaliacdo do Nivel de Servicos,
efetuara o acompanhamento do servico prestado, registrando e
arquivando as informacdes de forma a embasar a avaliacao
mensal do contratado;

ii. no final do més de apuracdo, a equipe responsavel pela
fiscalizacao do contrato deve encaminhar os Formularios de
Avaliacao do Nivel de Servico gerados no periodo, acompanhado
das justificativas para os itens que receberam nota 0 (zero) para
o Gestor do contrato;

iii. de posse dos formuldrios preenchidos, o Gestor do contrato
deve emitir o resultado da avaliacdo do nivel de servico dando
ciéncia ao contratado;

iv. no caso da necessidade da aplicacao de descontos, cabe ao
gestor do contrato apurar o percentual de desconto a ser
aplicado na fatura de periodo subsequente a prestacdo dos
servicos, tomando como base o resultado da avaliagcdo do nivel
de servicos, notificando ao contratado previamente ao
fechamento da medicdo e emissao da fatura do préximo
periodo;
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v. o0 percentual de desconto da fatura é estabelecido conforme

critérios a seguir:

Pontuacao Obtida Fator de Desconto da
Fatura

NOTA FINAL = 8 pontos 0,00%

NOTA FINAL = 7 pontos 1,50%

NOTA FINAL = 6 pontos 3,00%

NOTA FINAL = 5 pontos 4,50%

NOTA FINAL = 4 pontos 6,00%

NOTA FINAL < 3 pontos 7,50%

h. Condicoes gerais:

>
26/04/2024 09:29:41

no caso de serem apurados, pelo contratante, descontos
decorrentes da aplicacao do presente instrumento de avaliacao,
eles deverdo constar da fatura de més subsequente;

na auséncia de aplicacdo ou da notificacdo por parte do
contratante, em tempo habil para a emissao da fatura pelo
contratado, todos os critérios de avaliacdo serdo considerados
como em conformidade, ficando vetada qualquer aplicacao de
desconto no periodo;
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