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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

1.1. Contratagdo de empresa fornecimento de 05 (cinco) postos de trabalho para execucédo de servigos
de limpeza, 8h/dia, perfazendo 40h/semanais cada, 03 (trés) postos de trabalho para execucéo de
servigos jardinagem 8h/dia, perfazendo 40h/semanais cada e 01 (um) posto de recepgao de 8h/dia,
perfazendo 40h/semanais, de segunda a sexta-feira, sendo um dos postos de limpeza destacado
como lider de equipe em Porto Alegre.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. O servigo de limpeza se justifica pois a Fundagdo ndo possui atualmente serventes lotadas nos
Centros de Atendimento (cargos em extingdo) e os espagos administrativos destes locais, acabam
sem realizacéo de limpeza.

22. O servico de jardinagem se justifica pela extensa area vegetagdo que exige manutencédo e
conservagao para evitar o surgimento de roedores e animais pegonhentos.

23. O servico de recepcao se justifica pela necessidade da Fundagcédo de controlar o fluxo de
pessoas em sua Sede Administrativa devido a fragilidade do acesso, visando a melhoria da
seguranga dos funcionarios e do publico atendido, bem como a facilitagdo na identificagcdo e
controle de acesso evitando danos ao Patriménio Publico.

3. LOCAIS DA PRESTAGAO DO SERVIGO

3.1. LIMPEZA
3.1.1.1. 05 postos, sito a Av. Pe. Cacique, 1372, Porto Alegre, CEP.: 90.810-240

3.2. JARDINAGEM
3.2.1. 03 postos de jardinagem sendo que prestaréo o servico:
3.21.1. Trés vezes por semana sito Av padre cacique, 1372, Porto Alegre, CEP 90810-24-;

3.21.2. Duas vezes por semana sito a Av. Jacui, SN Porto Alegre CEP 90810-150

3.3. RECEPCAO
3.3.1.1. 01 posto, sito a Av. Pe. Cacique, 1372, Porto Alegre, CEP.: 90.810-240

4. HORARIOS DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS
4.1. Os servigos serao prestados:

4.1.1. LIMPEZA

4.1.1.1 Entre 7h e 12h e 13h e 16h sendo que cada trabalhador individualmente prestara os'servigos
por 8h diarias.

4.1.2. JARDINAGEM

4.1.2.1 Entre 7h e 12h e 13h e 16h sendo que cada trabalhador individualmente prestara os servigos
por 8h diarias.
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4.1.3. RECEPCAO

4.1.3.1 Entre 8h e 12h e 13h e 17h sendo que cada trabalhador individualmente prestara os servigos

por 8h diarias.

5. DESCRIGAO DOS SERVIGOS

5.1. JARDINAGEM

5.1.1.

5.1.3.

5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.

5.1.10.
5.1.11.
5.1.12.
5.1.13.

5.2
5.2.1.
5.2.2.

5.3.
5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.

5.3.5.
5.3.6.
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Cultivar flores e plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando
sementes e plantas e dispensando tratos culturais e fito-sanitarios a plantagao;

Executar servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou mudas de
flores e arvores, de acordo com a época e local;

Conservar areas ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando e
arando adequadamente, removendo folhagens secas e procedendo a limpeza das mesmas;

Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos, conforme orienta¢éo;
Providenciar a pulverizagéo para eliminar ou evitar pragas;

Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho;
Operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificos de jardinagem;
Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execugao dos servigos;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do superior;

Efetuar a conservagao das estufas de plantas;

Fazer cercas vivas e conserva-las.

LIMPEZA
Limpar e conservar as dependéncias em geral;
Organizar as dependéncias

Limpar paredes, piso, escadarias, vidros, utensilios, lustres, méveis e equipamentos em geral;

Limpar as instalagdes sanitarias e repor os suprimentos de materiais, como papel toalha,
sabdo, pedras sanitarias e alcool gel;
Remover lixo e detritos em geral;

Remover moéveis e equipamentos;
Transportar volumes e materiais;

Transportar interns e externamente residuos até seu abrigo utilizando carrinhos de
transporte manuais;

RECEPCAO
Abertura e fechamento das portas de acesso da Sede Administrativa;
Preencher planilhas de acesso de pessoas ao prédio;
Atendimento ao telefone;
Fornecer informagdes basicas sobre a Fundagao;

Atendimento e identificagdo de visitantes;
Direcionamento de pessoas aos setores.

6. FORMA DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
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Zelar pela guarda,conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Adotar boas praticas de otimizacédo de recursos/redugéo de desperdicios/menor poluigao, tais
como: a. Racionalizagédo do uso de substancias potencialmente tdxicas/poluentes;

Substituicao de substancias toxicas por outras atoxicas ou de menor
toxicidade;Racionalizagdo/economia no consumo de energia, especialmente elétrica, e agua;

Adequado acondicionamento dos residuos gerados pelas atividades de limpeza, separando o lixo
seco do lixo organico, além da adequada destinacdo desses residuos de acordo com a
programagao da coletiva seletiva determinada pelas Prefeituras Municipais onde seréo prestados
0S Servigos;

Realizar lavagem com agua ou outras fontes, sempre que possivel (aguas da chuva, pogos cuja
agua seja certificada de n&o contaminagéo por metais pesados ou agentes bacteriol6gicos, minas
€ outros);

Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente
poluidores que contenham em suas composigdes chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos, aos
estabelecimentos que as comercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada pelas
respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

Adotar medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no Decreto n°
48.138, de 8 de outubro de 2003;Observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de
1994, quanto aos equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

E obrigagdo da contratada adotar medidas para evitar o desperdicio da agua potavel, com
verificagdo da normalizacdo de equipamentos quanto ao seu funcionamento (se estédo
regulados, quebrados ou com defeitos), bem com praticas de racionalizacéo;

A contratada devera racionalizar o consumo de energia elétrica com a utilizagdo de equipamentos
mais eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de Conservacdo de Energia (ENCE), conforme
regulamentagdes, para os casos possiveis

Respeitar as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas sobre residuos solidos;

Orientar os seus empregados de que ndo poderdo se retirar dos prédios ou instalagdes da

CONTRATANTE portando volumes ou objetos sem a devida autorizagédo da Fiscalizagdo do Contrato;

7. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO

O registro de ponto devera ser feito através de sistema de registro por reconhecimento facial do tipo
mobile, com armazenamento dos dados em nuvem, com sistema homologado conforme Portaria
671/2021 do MTE minimamente do tipo Rep-A.

7.1.1. Devera ser franqueado a qualquer momento a CONTRATANTE o acesso aos relatérios do
sistema via on-line.

7.1.1.1.  Os relatérios emitidos pelo sistema deverao minimamente informar as faltas e os atrasos
dos colaboradores bem como suas respectivas identificagoes.

A CONTRATADA fica obrigada a executar os servigos rigorosamente de acordo com o estabelecido
pela CONTRATANTE neste termo de referéncia.

Devera identificar seus funcionarios fornecendo-lhes crachas para sua correta identificagdo;! os
equipamentos de protecdo individual e coletivos exigidos pela legislagdo e uniformes, sendo serdo
previamente avaliados pela CONTRATADA e deverdo ser adequados (inclusive aow clima). e
suas respectivas reservas;

Manter lider no local durante toda a execugdo do contrato, com diferenga salarial destacando sua
fungdo que dirija o servico de seus trabalhadores e que se reina semanalmente com o Nucleo de
Servigos da CONTRATANTE, ou quando sempre que solicitado, e que responda pelos servicos
para esclarecimentos e determinagdes da fiscalizagdo

Identificar junto 8 CONTRATANTE, mediante Carta de Apresentagéo, todo trabalhador novo em seu
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7.7.

7.8.
7.9.
7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

8.1.

8.2

8.3.

8.4.
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primeiro dia de trabalho, inclusive os substitutos eventuais;

Apresentar nova documentacgio, livre de rasuras, em prazo estipulado pela CONTRATANTE, nos
casos de devolugao do documento de cobrancga rejeitado em fungao do ndo atendimento a quaisquer
requisitos do contrato, sendo que tal devolugdo nédo autorizara a CONTRATADA a interromper a
prestagéo dos servigos ou dos pagamentos devidos aos seus empregados;

Absorver eventuais despesas relativas a servicos mal feitos;

Prever todos os custos e despesas necessarias a boa execugéo dos servigos;

Respeitar as normas, especificagdes e determinagdes da Fiscalizagdo da CONTRATANTE;

Fornecer mao-de-obra em condigbes técnicas para imprimir a execugdo do servico velocidade,
rendimento e qualidade de acordo com a necessidade;

Efetuar o pagamento de todos os salarios, encargos fiscais, tributarios, trabalhistas, sociais,
previdenciarios e quaisquer outros inerentes a prestacdo destes servigos em observancia a legislagao
vigente prevista no Decreto Estadual n® 43.183/2004 e demais instrumentos regulatérios existentes;

Manter Diario de Atividades com anotagdes de todas as ocorréncias relativas a execugéo dos servigos

Providenciar a substituicdo de funcionarios que a Fiscalizagdo da CONTRATANTE julgar necessaria,
no prazo maximo de 48 horas a contar do recebimento da solicitagéo respectiva;

Apresentar justificativa para remogao de funcionario de forma alheia a vontade da CONTRATANTE e
seu substituto em tempo habil para que este seja adaptado a rotina dos servigos, visando a
manutenc¢éo da qualidade dos servigos.

O Empregador devera remunerar, nos termos legais a insalubridade de seus colaborares no grau
maximo, ou seja, 40%.

O empregador devera realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés
primeiros meses de execugé contratual, para reducéo de consumo de energia elétrica, de consumo
de agua e redugdo de produgéo de residuos sdlidos, observadas as normas ambientais vigentes;

A empresa contratada é responsavel pelo transporte interno e externo de residuos até seu
abrigo utilizando carrinhos de transporte manuais, bem como, fornecer todos EPI's necessarios,
atendendo ao Plano de Gerenciamento de Residuos da instituicho e as Noras de Seguranga
Interna e Legislagdo vigente.

E obrigagdo da contratada treinar e capacitar periodicamente seus empregados no atendimento das
Normas Internas e de Seguranga e Medicina do Trabalho, bem como prevengdo de incéndio,
praticas de reducdo do consumo de agua, energia e reducdo da geracdo de residuos para
implementacao das licbes aprendidas durante a prestacédo dos servigos;

8. FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Sera de inteira responsabilidade da Contratada o fornecimento de todos os materiais de consumo e
equipamentos necessarios a plena execugao da presente contratagdo de acordo com as regras do
presente Termo de Referéncia;

A contratada fornecera mao de obra com dedicagéo exclusiva e sera adicionalmente responsavel
por equipamentos, materiais e produtos de limpeza e higiene para a execugédo dos servicos de
limpeza, asseio e conservagao predial.;

Fornecer todo o equipamento necessario a execugao dos servigos tais como, baldes, carrinhos de
limpeza, vassouras industriais, mop’s, escadas e demais que se julgar necessarios;

Fornecer os produtos necessarios para a execugao da limpeza nos seguintes quantitativos mensalk:
Alcool 70% 12 litros; alvejante de 50litros; cera base incolor 15 litros; desinfetante floral
50litros; Esponja dupla face 40 unidades; flanela branca 40 unidades, pano de chao 40 unidades;
papel toalha 30 pacotes; papel higienico branco 300m 30 pacotes; sabonete liquido 10 litros;
saponaceo cremoso

10 unidades, saco de lixo preto 100lt 4 pacotes de 100unidades; sacos de lixo peto de
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501 100un|dades; luva amarela de borracha 40 unidades.
Disponibilizar aos seus empregados armarios individuais com chave nos modelos e locais
designados pela CONTRATANTE, se esta ndo puder fornecé-los

E de responsabilidade da contratada o fornecimento dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs) em bom estado de utilizacdo aos seus funcionarios, prezando pela saude e seguranca
durante a execucgéo da prestagéo dos servigos;

A contratada deve manter equipamentos e demais materiais necessarios a prestagéo dos servigos
em bom estado de funcionamento evitando danos as pessoas e ao estado das instalagdes
hidrossanitarias e elétricas;

O papel higiénico devera ser fornecido em rolos de 500m x 10cm, gofrado, fibras virgens, alvura
mimina 80%, gramatura minima de 19g/m?, oriundo exclusivamente de remanejamento florestal o
que devera comprovado pelo CONTRATADO.

O PAPEL TOALHA devera ser do tipo INTERFOLHAS; SIMPLES COM 02 (DUAS) DOBRAS;
GOFRADO; BRANCO; ALVURA MINIMA 60%; gramatura MiNIMa 28G/M? COMPRIMENTO
MINIMO: 0,22 M; LARGURA: 207,00 MM; COMPOSIGAO DO PAPEL: 100% FIBRAS
CELULGSICAS VIRGENS; ACONDICIONAMENTO DO PAPEL: ACONDICIONADO EM FARDO
COM 6 PACOTES (MAGOS); ESPECIFICAGAO TECNICA COMPLEMENTAR DO ITEM: -
PACOTE DEVERA POSSUIR NO MiniMO 1000 FOLHAS;

Alvejante: COM COMPOSICAO E CONCENTRACAO MINIMAS DE: -HIPOCLORITO DE SODIO:
2% (P/P) DE CLORO ATIVO;-PH DO PRODUTO PURO: MAXIMO 13,5; -PH DE UMA SOLUCAO A
1% (P/P): MAXIMO 11,5; -VOLUME: MINIMO 99% DO DECLARADO NA EMBALAGEM OU
ROTULO; EM EMBALAGEM COM 5 L DE PRODUTO;

SABONETE LIQUIDO COM AROMA AGRADAVEL, TOXIDADE NULa, PH 7,0, TENSOATIVOS
NAO I6NICOS, LANOLINA, AMIDA DE COCO, PRODUTO BIODEGRADAVEL. (TIPO BDSABOLIQ
OU SIMILAR DE MESMA QUALIDADE OU QUALIDADE SUPERIOR)

CERA LIQUIDA INCOLOR, N&O T6XICA, AUTO-BRILHO, SECAGEM R&PIDA, PARA TODOS OS
TIPOS DE PISOS LAVAVEIS.

DESINFETANTE COMUM (DOMESTICO); LIMPEZA GERAL; COMPOSIGCAO: CLORETO DE
BENZALCONIO: DE 0,5% A 10%; CONCENTRADO; RENDIMENTO MINIMO: 80%; FRAGRANCIA:
PINHO, LAVANDA OU EUCALIPTO; DEVERA TER AGAO GERMICIDA/BACTERICIDA; SUA
UTILIZACAO DEVERA SER PARA TODOS OS TIPOS DE PISOS E AZULEJOS; DEVERA SER
POSSIVEL UTILIZAR O PRODUTO TANTO PURO QUANTO DILUIDO; DEVERA TER VOLUME
MINIMO DE 99% DO DECLARADO NA EMBALAGEM OU ROTULO PARA PRODUTOS
SANEANTES ~ DOMISSANITARIOS/COSMETICOS/PERFUMES/PRODUTOS  DE  HIGIENE
(SABONETES):

9. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Fiscalizar, acompanhar e avaliar os servigos;

Controlar a assiduidade diaria do pessoal, através do registro diario;

Prestar esclarecimentos ao gestor do contrato, quando solicitado;

Verificar se os servigos estdo sendo executados de acordo com as normas e especificagdes;

Proceder o acompanhamento e avaliagdo dos servigos realizados, dando ciéncia ao
Coordenador/Responsavel da CONTRATADA a qualquer tempo;

Receber as notas e faturas e demais documentos necessarios para liberagdo dos
pagamentos, atestando os servigos apds cumpridas as determinagdes contratuais e de
acordo com o Memorial Descritivo;

Rejeitar servigos defeituosos ou equipamentos que ndo satisfagam o nivel de qualidade
esperado;

Solicitar a substituicdo de pessoal avaliado como incompativel com as fungdes ou quando
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0s servigos e/ou horarios ndo estiverem sendo cumpridos de acordo com o estipulado
neste Memorial Descritivo;
9.9. A supervisdo dos servigos sera realizada pela Coordenagéo de Apoio e Servigos.

10. FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NIVEL DE SERVIGO

MES DE AFERICAO:
NOTAS
o Parcialmente Nao
Critério Conforme (1,0) Conforme Conform
(0,5) e (0,0)

Pontualidade
Assiduidade
Produtividade
Atendimento
Fiscalizagéo
Cumprimento de Prazos
Facilidade de Comunicagéo
Manutengéo e equipamentos

Somatorio das Notas

>

TOTAL>

DESCRIGAO DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO:

10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.
10.1.4.
10.1.5.
10.1.6.

10.1.7.
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Pontualidade: colaboradores cumprem com a carga horaria determinada;

Assiduidade: colaboradores cumprem com a assiduidade dos respectivos dias de trabalho;

Produtividade: colaboradores cumprem com as metas estabelecidas na escala

de atividades;

Atendimento: colaboradores realizam as tarefas com presteza, educagéo e respeito

ao publico;

Fiscalizagdo: a empresa mantém a fiscalizacdo dos seus colaboradores em parceria
com o gestor;

Cumprimento de prazos: a empresa respeita os prazos estabelecidos no contrato

relativos a sua documentagao, pagamentos de colaboradores e encargos sociais;

Facilidade de Comunicagado: a empresa mantém canal de comunicagéo e resposta rapida
com a Fundagéo, respondendo e ajustando de forma a atender as necessidades
apresentadas;Manutencao e equipamentos: a empresa mantém controle e manutencao
de seus equipamentos e material de EPI, substituindo com rapidez, quando necessario, 0s
equipamentos e uniformes no contrato.
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Nome do documento: TR_Limpeza_jardinagem_recepcao_Emergencial.pdf

Documento assinado por Orgéo/Grupo/Matricula Data
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