TERMO DE REFERENCIA
1-OBJETO

Contratacédo emergencial de empresa para prestagao de servigos com dedicagao exclusiva de mao de
obra de 80 (oitenta) postos de auxiliares administrativos, para exercerem as atividades nas unidades da
Secretaria da Agricultura, Pecuaria, Produgao Sustentavel e Irrigagao.

2 - JUSTIFICATIVA

Considerando as diversas atividades realizadas pelo Departamento de Defesa Animal (DDA) e
Departamento de Defesa Vegetal (DDV), divididos nos postos de atendimento do interior, principalmente nas
Inspetorias de Defesa Agropecuaria.

Considerando que s&o atendidos 616 mil propriedades rurais do setor agropecuario, com atividades
como: emissdao de Guia de Transito Animal (GTA), Permissdo de Transito Vegetal (PTV), além de diversas
outras atividades de supervisao e fiscalizagdo em propriedades rurais, transito de animais e produtos de origem
animal e vegetal.

Considerando a necessidade urgente de manutengdo de pessoal administrativo apontado nas
Auditorias QualiSv do Ministério da Agricultura Pecuaria e Abastecimento (MAPA) realizadas periodicamente e
que esta diretamente vinculada a Evolugdo e Manutengdo do Status Sanitario de Febre Aftosa do Estado de
Livre Sem Vacinagéao.

Considerando o expressivo numero de servidores ingressando na inatividade e na evasédo de
servidores para fora da Secretaria, torna-se imprescindivel prover a prestagdo dos servigos administrativos
prestados a populagdo nas unidades descentralizadas da Capital, viabilizando que os servidores de nivel técnico
possam desempenhar e dedicar-se as atividades de seus cargos.

Considerando que ndo é viavel remanejar os fiscais e técnicos agropecuarios para executar tarefas
administrativas de rotina sem prejudicar diretamente a execugado das agbes de defesa sanitaria animal. Ou seja,
na auséncia de pessoal administrativo de apoio, ndo ha alternativa interna capaz de manter o funcionamento
basico das IDAs: os fiscais ndo podem abandonar as atividades de fiscalizagdo e vigilancia em propriedades
rurais, fronteiras, estradas e eventos agropecuarios para assumir fungdes de protocolo, digitagdo, emissao de
documentos ou atendimento ao publico sem que isso cause grave comprometimento nas agdes essenciais de
campo.

Considerando que, se 0s servicos administrativos dessas unidades forem interrompidos, havera
comprometimento imediato de procedimentos fundamentais, como a emissdo de documentos oficiais
indispensaveis a atividade agropecuaria. Por exemplo, as Guias de Transito Animal (GTA) deixardo de ser
emitidas regularmente, pois mais de 50% delas ainda sdo emitidas nas unidades locais da SEAPI.

Considerando que nos ultimos meses a SEAPI/RS teve de atuar em emergéncias sanitarias
relevantes, como na contencio de focos de Influenza Aviaria de Alta Patogenicidade (IAAP) e na resposta a
ocorréncias de Doenga de Newcastle em plantéis avicolas. Tais enfermidades exdticas e de alto impacto
demandam resposta agil, organizada e continua por parte do servico oficial de defesa — incluindo mobilizacéo de
equipes, barreiras sanitarias, controle de transito, cadastramento de propriedades e comunicagéo rapida com
orgaos federais e produtores. A falta de apoio administrativo dificultaria ou mesmo inviabilizaria a logistica e o
gerenciamento dessas agdes de contengéo, aumentando o risco de disseminagao dessas doengas. No caso da
IAAP (gripe aviaria altamente patogénica), ha ainda risco a saude publica, pois embora a transmissdo a
humanos seja rara, ela é possivel; ja a Doenga de Newcastle, embora ndo represente ameacga direta aos
humanos pode devastar economicamente a avicultura.

A contratagdo emergencial justifica-se em razado de a empresa atualmente responsavel pela execugao
contratual encontrar-se com pendéncias junto ao CFIL, circunstancia que inviabiliza a renovagdo do contrato
vigente. Assim, até que seja concluido o procedimento licitatério referente aos postos constantes no processo n°
25/1500-0021082-9, mostra-se imprescindivel a adocdo da medida emergencial, a fim de assegurar a
continuidade dos servigos prestados, em parte das unidades do interior do Estado e evitar prejuizos a
Administracao.

3- DOS LOCAIS, QUANTITATIVOS E HORARIOS DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

3.1 — As fungbes, quantidades, carga horaria de trabalho semanal, horarios de prestagdo dos servigos
e locais serao distribuidos da seguinte forma:



NUMER | CENTR
REGIONAL MUNICIPIO O A R e
POSTOS [ cusTOS

GABINETE PORTO ALEGRE 1 90001 | RS000040/2025 5 R$ 5,00
ALEGRETE CACEQUI 1 90024 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
ALEGRETE SANTANA DO LIVRAMENTO 1 90404 | RS000040/2025 3 R$ 4,75
ALEGRETE SAO FRANCISCO DE ASSIS 1 90027 | RS000040/2025 4 R$ 0,00
BAGE BAGE 1 90453 | RS000040/2025 5 R$ 5,50
BAGE PINHEIRO MACHADO 1 90258 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
CAXIAS DO SUL ANTONIO PRADO 1 90587 | RS000022/2025 2 R$ 0,00
CAXIAS DO SUL BENTO GONGCALVES 1 90039 | RS000022/2025 3 R$ 6,60
CAXIAS DO SUL CAXIAS DO SUL 2 90454 | RS000022/2025 4 R$ 7,50
CAXIAS DO SUL GARIBALDI 1 90047 | RS000022/2025 3 R$ 6,00
CAXIAS DO SUL NOVA BASSANO 1 90049 | RS000022/2025 2 R$ 0,00
CAXIAS DO SUL NOVA PETROPOLIS 1 90050 | RS000040/2025 3 R$ 4,80
CAXIAS DO SUL SAO FRANCISCO DE PAULA 1 90063 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
ESTRELA ARROIO DO MEIO 1 90117 | RS000042/2025 2,5 R$ 0,00
ESTRELA BARROS CASSAL 1 90389 | RS000042/2025 3 R$ 0,00
ESTRELA BOM RETIRO DO SUL 1 90110 | RS000042/2025 3 R$ 0,00
ESTRELA ENCANTADO 1 90120 | RS000040/2025 2,5 R$ 0,00
ESTRELA ESTRELA 2 90457 | RS000042/2025 3 R$ 6,70
ESTRELA GUAPORE 1 90126 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
ESTRELA MARQUES DE SOUZA 1 90135 | RS000042/2025 3 R$ 0,00
ESTRELA SERAFINA CORREA 1 90143 | RS000023/2025 2,5 R$ 0,00
ESTRELA TEUTONIA 1 90145 | RS000042/2025 3 R$ 5,00
IJul AUGUSTO PESTANA 1 90148 | RS000040/2025 2,5 R$ 0,00
IJul ESPUMOSO 1 90391 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
IJul (N1V]] 2 90458 | RS000040/2025 2 R$ 6,00
IJUI JOIA 1 90151 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
IJUI NAO-ME-TOQUE 1 90588 | RS000023/2025 3 R$ 6,00
IJuUI SALTO DO JACUI 1 90081 | RS000040/2025 5 R$ 0,00
IJul SANTO AUGUSTO 1 90458 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
LAGOA VERMELHA SANANDUVA 1 90178 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
LAGOA VERMELHA SAO JOSE DO OURO 1 90185 | RS000022/2025 2 R$ 0,00
LAGOA VERMELHA VACARIA 1 90188 | RS000022/2025 4 R$ 4,40
OSORIO SANTO ANTONIO DA PATRULHA 1 90194 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES CONSTANTINA 1 90230 | RS000023/2025 2 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES FREDERICO WESTPHALEN 2 90209 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES NONOAI 1 90214 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES PALMEIRA DAS MISSOES 1 90461 | RS000023/2025 3 R$ 4,00
PALMEIRA DAS MISSOES RODEIO BONITO 1 90226 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES RONDINHA 1 90461 | RS000040/2025 2 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES SARANDI 1 90246 | RS000023/2025 5 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES TENENTE PORTELA 1 90165 | RS000040/2025 2 R$ 0,00
PALMEIRA DAS MISSOES TRES PASSOS 1 90168 | RS000040/2025 3 R$ 0,00




PASSO FUNDO BARAO DE COTEGIPE 1 90086 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PASSO FUNDO CAMPINAS DO SUL 1 90090 | RS000040/2025 2 R$ 0,00
PASSO FUNDO CASCA 1 90236 | RS000022/2025 2 R$ 0,00
PASSO FUNDO CIRIACO 1 90238 | RS000023/2025 2 R$ 0,00
PASSO FUNDO GAURAMA 1 90097 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PASSO FUNDO GETULIO VARGAS 1 90100 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PASSO FUNDO SAO VALENTIM 1 90104 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PASSO FUNDO SEVERIANO DE ALMEIDA 1 90106 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PASSO FUNDO TAPEJARA 1 90248 | RS000023/2025 3 R$ 0,00
PELOTAS ARROIO GRANDE 1 90250 | RS000040/2025 2 R$ 0,00
PELOTAS HERVAL 1 90255 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
PELOTAS PIRATINI 1 90259 | RS000040/2025 4 R$ 5,99
PELOTAS SANTA VITORIA DO PALMAR 1 90261 | RS000040/2025 3 R$ 5,99
PORTO ALEGRE MONTENEGRO 1 90139 | RS000040/2025 3,5 R$ 5,00
PORTO ALEGRE NOVO HAMBURGO 1 90464 | RS000043/2025 2 R$ 5,20
PORTO ALEGRE SAO JERONIMO 1 90299 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
PORTO ALEGRE TRIUNFO 1 90282 | RS000040/2025 5 R$ 0,00
RIO PARDO SOBRADINHO 1 90307 | RS000042/2025 2,5 R$ 0,00
SANTA MARIA AGUDO 1 90314 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SANTA MARIA FAXINAL DO SOTURNO 1 90323 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SANTA MARIA JARI 1 90311 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SANTA MARIA SAO VICENTE DO SUL 1 90320 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SANTA ROSA SANTA ROSA 90467 | RS000040/2025 3 R$ 5,50
SANTA ROSA SANTO CRISTO 90337 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SANTA ROSA SAO MARTINHO 90153 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SANTA ROSA TUPARENDI 90344 | RS000040/2025 4 R$ 0,00
SAO LUIZ GONZAGA BOSSOROCA 1 90357 | RS000040/2025 2 R$ 0,00
SAO LUIZ GONZAGA CERRO LARGO 1 90468 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SAO LUIZ GONZAGA ITAQUI 1 90401 | RS000040/2025 3 R$ 2,05
SAO LUIZ GONZAGA PORTO XAVIER 1 90468 | RS000040/2025 4 R$ 0,00
SAO LUIZ GONZAGA ROQUE GONZALES 1 90362 | RS000040/2025 4 R$ 0,00
SAO LUIZ GONZAGA SANTIAGO 1 90378 | RS000040/2025 3 R$ 4,00
SAO LUIZ GONZAGA SAO LUIZ GONZAGA 1 90381 | RS000040/2025 3 R$ 0,00
SAO LUIZ GONZAGA SAO MIGUEL DAS MISSOES 1 90366 | RS000040/2025 2 R$ 0,00

3.2 — Fungoes, quantidades e carga horaria
a) Posto: Auxiliar Administrativo

CBO: 4110-10

Quantidade de postos: 79 (setenta e nove)

Carga horaria semanal: 40 horas

Horario de trabalho: 08h30min as 12h00min e 13h30min as 18h00min. Excepcionalmente, este horario
podera variar entre as unidades da Contratante, cuja prestagdo dos servigos podera ocorrer entre as 7h e 18h,
sem exceder as 8 horas diarias e com intervalo minimo de 1 hora.

Dias de trabalho na semana: Cinco dias na semana: de segunda-feira a sexta-feira.

Lotagao: conforme necessidade das unidades de atendimento da SEAPI

b) Posto: Auxiliar Administrativo - Supervisor




CBO: 4110-10

Quantidade de postos: 01 (um)

Carga horaria semanal: 40 horas

Horario de trabalho: 08h30min as 12h00min e 13h30min as 18h00min

Dias de trabalho na semana: Cinco dias na semana: de segunda-feira a sexta-feira
Lotagdo: na sede da SEAPI em Porto Alegre

Adicional: recebera adicional de supervisao correspondente a 37%

3.2 - Por necessidade ou conveniéncia da Administragdo, o horario de inicio da jornada diaria dos
postos de trabalho para a prestagdo do servigo podera ser antecipado ou postergado, inclusive em horario ou
em local diverso ao contratado, mantida a carga horaria diaria contratual original do posto sem que isso implique
em revisdo de precos por parte da CONTRATADA, salvo se esta comprovar que a mudanga resulta em
alteragao de seus custos.

3.3 - No caso de operar-se qualquer das alteragdes previstas no subitem anterior, a CONTRATADA
sera comunicada por escrito (oficio ou e-mail), inclusive quando houver necessidade de alteragdo permanente
do horario de inicio e fim de cada um dos postos, desde que mantidos os horarios de descanso obrigatérios e
mantida a compatibilidade com os horarios da CONTRATANTE.

3.4 — A CONTRATADA devera se responsabilizar pelo transporte de seu pessoal até o local da
prestacdo dos servigcos, por meio proprio ou mediante vale-transporte, inclusive em casos de paralisagdo dos
transportes coletivos, quando houver.

3.6 - Fica proibido subcontratar, ceder ou transferir total ou parcialmente as obrigagbes assumidas em
contrato.

4 — DESCRIGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

4.1 — Auxiliar Administrativo

Prestar suporte administrativo e operacional a unidade onde o posto estiver lotado, incluindo
atendimento telefnico, organizagdo de arquivos, envio de documentos, gestdo de planilhas, entre outros
correlatos ao cargo.

4.1.1 — Descricao Especifica:

Prestar atendimento a cidaddos e servidores publicos, esclarecendo duvidas e fornecendo informacgdes
sobre processos administrativos e servigos prestados pelo 6rgao; Organizar, arquivar e manter atualizados os
arquivos administrativos e documentos oficiais, tanto em formato fisico quanto digital; Realizar a gestdo de
protocolos de documentos recebidos e enviados; Controlar e agendar compromissos e reunides de servidores
ou autoridades do 6rgao publico, se necessario; Apoiar nas atividades de controle financeiro, como langamento
de dados em sistemas e conferéncia de documentos relacionados a pagamentos e receitas, quando houver;
Acompanhar e controlar o estoque de materiais de expediente e outros insumos; Realizar inventarios periédicos
de bens patrimoniais e zelar pela sua conservagdo; Realizar outras atividades administrativas conforme
necessidade da unidade em que estiver lotado.

4.1.2 — Grau de instrucgao:

Ensino meédio completo ou curso técnico equivalente; Boa comunicagdo, organizagcdo e
responsabilidade no desempenho das fungbes e Conhecimento basico de informatica e de sistemas
administrativos.

4.2 — Auxiliar Administrativo - Supervisor

Prestar suporte administrativo e operacional a unidade onde o posto estiver lotado, incluindo
atendimento telefbnico, organizagdo de arquivos, envio de documentos, gestdo de planilhas, entre outros
correlatos ao cargo, além de coordenar os demais postos na relagdo com a empresa contratada, organizar
planilhas de valores pagos aos postos do contrato, bem como proceder com a conferéncia e ajustes necessarios
no registro diario do ponto de cada um dos postos.

4.2.1 — Descrigao Especifica:

Prestar atendimento a cidadaos e servidores publicos, esclarecendo duvidas e fornecendo informacodes
sobre processos administrativos e servicos prestados pelo 6rgao; Organizar, arquivar e manter atualizados os
arquivos administrativos e documentos oficiais, tanto em formato fisico quanto digital; Realizar a gestdo de
protocolos de documentos recebidos e enviados; Controlar e agendar compromissos e reunides de servidores
ou autoridades do 6rgao publico, se necessario; Apoiar nas atividades de controle financeiro, como langamento
de dados em sistemas e conferéncia de documentos relacionados a pagamentos e receitas, quando houver;
Acompanhar e controlar o estoque de materiais de expediente e outros insumos; Realizar inventarios peridédicos
de bens patrimoniais e zelar pela sua conservagao; Realizar outras atividades administrativas conforme
necessidade da unidade em que estiver lotado, como supervisor, reunir as informacdes necessarias para dirimir



conflitos entre os postos e a empresa contratada; Compilar planilhas de valores de salarios e beneficios pagos;
Cadastrar e ajustar o ponto eletrénico utilizado pelos postos para registro da jornada de trabalho diaria; realizar
outras atividades relacionadas ao encargo de supervisor.

4.2.2 — Grau de instrucgao:

Ensino meédio completo ou curso técnico equivalente; Boa comunicagdo, organizagdo e
responsabilidade no desempenho das fungdes e Conhecimento basico de informatica e de sistemas
administrativos.

5 - RECURSOS HUMANOS UTILIZADOS

5.1 — A CONTRATADA devera utilizar empregados habilitados, qualificados e com conhecimentos
basicos dos servicos a serem executados, em conformidade com as leis, nhormas e determinacdes em vigor. A
CONTRATADA devera apresentar, no momento do inicio dos servigos do contrato, documentagao de todos os
seus colaboradores.

5.2 — Utilizar empregados que trabalhem em equipes multifuncionais, demonstrando iniciativa durante
a execugao dos servigos.

5.3 — Utilizar empregados que interpretem ordens de servigos, e se expressem com clareza e
educagao.

5.4 — Orientar seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da Administragao,
bem como as ordens e instru¢gdes emanadas da CONTRATANTE.

5.5 — Nao permitir a permanéncia de parentes ou amigos de empregados nos locais onde estdo sendo
executados os servigos.

5.6 - A CONTRATADA sera responsavel pelo controle de frequéncia dos seus trabalhadores por meio
de registro eletrénico, em conformidade com as exigéncias estabelecidas pela Portaria MTP n° 671, de 2021,
que regulamenta o registro eletrénico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrénico de Ponto -
SREP.

5.6.1 - O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE devera ser realizado
através de um sistema fornecido pela CONTRATADA, que pode incluir: a) biometria; b) sistema de ponto
eletrbnico alternativo; ou outros métodos permitidos por lei, com a exce¢ao de folhas de ponto manuais.

5.6.2 - O sistema de controle de jornada sera de propriedade da CONTRATADA, que assumira a
responsabilidade pela sua manutengao, substituicdo e remogao ao término da vigéncia contratual. Além disso, a
CONTRATADA devera fornecer orientagdo adequada aos seus prestadores de servigos sobre o uso do
equipamento.

5.6.3 - A CONTRATADA deve fornecer e instalar o SREP antes do inicio da execugao do contrato. A
instalagdo do sistema nao isenta a CONTRATADA da responsabilidade pelo acompanhamento e controle dos
prestadores de servicos alocados no contrato. Ndo sera permitida qualquer forma de controle manual de
frequéncia, exceto quando autorizado pelos fiscais ou gestores do contrato. Os trabalhadores eventuais, como
feristas e coberturas, devem obrigatoriamente registrar seu ponto de forma eletrbnica, assim como os
trabalhadores efetivos.

5.7 - A CONTRATADA devera elaborar, atualizar e encaminhar mensalmente a CONTRATANTE a
relagdo nominal dos empregados em servigo, contendo: nome completo, CPF, n° da CTPS, n° do PIS, n° da
conta bancaria, valor unitario do vale-alimentagao e do valor diario de vale-transporte de cada empregado, data
de inicio no posto e data fim, quando for o caso.

5.8 - Para a execugdo deste contrato, ndo esta previsto o pagamento de horas extraordinarias e
adicional noturno. A CONTRATADA devera orientar os empregados quanto ao fiel cumprimento da carga horaria
contratada.

5.9 - A concessdo de férias, licencas, folgas e descansos semanais, atribuidos aos profissionais
dispostos nos postos de trabalho, serdo de inteira responsabilidade da CONTRATADA, devendo ser mantido
sempre o quantitativo de postos determinado no objeto.

5.10 - A CONTRATADA devera registrar por escrito a CONTRATANTE todas as substituicdes
permanentes ou provisorias que ocorrerem, além de apresentar as cartas de apresentacido e de realocacao de
postos.

5.11 - A CONTRATADA devera realizar o processo de selecdo dos trabalhadores de acordo com os
pré-requisitos estabelecidos neste Edital. O preenchimento dos postos sera efetuado somente apds analise
curricular pela CONTRATADA e aprovagdo da CONTRATANTE, conforme os seguintes procedimentos: Apds a
solicitagdo da CONTRATANTE a CONTRATADA para o fornecimento de profissionais para a realizagdo das
atividades laborais, a CONTRATADA iniciara o processo de selecdo, apresentando os curriculos dos



profissionais selecionados para a aprovagdo da CONTRATANTE. Somente apds a aprovagao do curriculo pela
CONTRATANTE, o profissional sera alocado pela CONTRATADA, dando inicio a contagem do tempo de
disponibilidade do profissional para a prestagao dos servigos e faturamento.

5.12 - As solicitacbes da CONTRATANTE para substituicao definitiva de prestadores de servigos
deverdo ser efetivadas no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério
exclusivo da CONTRATANTE. Fica vedado o retorno do prestador de servigos substituido, mesmo para
substituicdes relacionadas a licencas, dispensas, suspensdes ou férias de outros prestadores de servigos.

5.13 - A execucgdo dos servigos ocorrera somente nas edificagbes onde estiverem localizadas as
unidades da CONTRATANTE e a jornada sera de 40 horas semanais, se segunda-feira a sexta-feira, entre 7h e
18h, conforme horario de atendimento de cada unidade de trabalho da CONTRATANTE, sem exceder as 8
horas diarias e com intervalo minimo de 1 hora. Cabera unicamente a CONTRATADA orientar e supervisionar
seus empregados.

6 - DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

6.1 — Devera estar em conformidade com as normas de Seguranca e Medicina do Trabalho e CIPA, se
cabivel.

6.2 — Devera utilizar critérios socioambientais, especialmente os do art. 3° do Decreto Estadual
51.771/2014 e art. 6° e 7° da INSTRUCAO NORMATIVA CELIC N° 08/2020 que dispde sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental para a aquisicdo de bens e contratagdo de servicos e obras:
maior geragao de empregos, preferencialmente com méao de obra local;
preferéncia para materiais, tecnologias e matérias-primas de origem local;
economia no consumo de agua e energia;
minimizagao na geracéao de residuos;
racionalizacdo do uso de matérias-primas;
reducao da emissao de poluentes;
adogao de tecnologias menos agressivas ao meio ambiente;
utilizagao de produtos de baixa toxicidade e biodegradaveis;
utilizagao de produtos reciclados ou reciclaveis;
uso de produtos de limpeza e conservagao de superficies e objetos inanimados que obedegam
as classificacdes e especificagbes determinadas pela ANVISA,;

k) uso de equipamentos de limpeza com menor geragéo de ruido no seu funcionamento, conforme
legislagao vigente;

) fornecimento dos equipamentos de seguranca que se fizerem necessérios, para a execucao de
Servigos;

m) realizagdo de programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses
de execugado contratual, para redugao de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducgido de
producéo de residuos solidos, observadas as hormas ambientais vigentes;

n) separagao dos residuos reciclaveis descartados, e a sua destinagdo as associagbes e
cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que sera procedida pela coleta seletiva do papel para
reciclagem;

0) observancia a legislacédo vigente de descarte de residuos sélidos.

6.3 — Devera identificar todos os equipamentos e utensilios de sua propriedade, quando fornecido, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade da CONTRATANTE.

6.4 — Manter durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

6.5 — Arcar com todos os custos necessarios a completa execugcdo dos servigos, bem como 6nus
trabalhistas, encargos sociais, tributos, indenizagdes e seguro contra acidentes.

6.6 — Responder, civil e penalmente, por quaisquer danos materiais ou pessoais ocasionados, a
CONTRATANTE e/ou a terceiros, por seus empregados, dolosa ou culposamente, nos locais de trabalho.

6.7 — Cumoprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas e manuais de seguranga do trabalho e meio ambiente, inclusive as que forem implantados apds a
assinatura do contrato.

6.8 — Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execugao do presente contrato, sem prévia e
expressa anuéncia da CONTRATANTE.

6.9 — Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com os seus empregados, sendo responsavel pelo
pagamento de saldrios e todas as demais vantagens, recolhimento de todos os encargos sociais e trabalhistas,
além de seguros e indenizagdes, taxas e tributos pertinentes, conforme a natureza juridica da CONTRATADA,
bem como por quaisquer acidentes ou mal subito de que possam ser vitimas, quando em servigo, na forma
como a expressdo € considerada na legislagdo trabalhista, ficando ressalvado que a inadimpléncia da
CONTRATADA para com estes encargos ndo transfere a CONTRATANTE a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto do Contrato, a proponente devera disponibilizar documentagéo dos
colaboradores que venham a desempenhar as suas atividades no contrato sempre quando solicitado.

= —_—— =
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7.10 — Tendo visitado os locais onde serdo executados os servigos objeto do Contrato, declara que se
inteirou acerca dos aspectos operacionais, técnicos e administrativos e das condi¢des que influirdo na execucao
dos mesmos, ndo lIhe ocorrendo duvidas quanto as implicagbes relacionadas com os trabalhos que se
desenvolverao nos referidos locais.

6.11 — Ao término do contrato, a CONTRATADA, tera o prazo maximo de 03 (trés) dias uteis para
remover e transportar os bens, devendo deixar o local livre, limpo e desimpedido.

6.12 — A CONTRATADA devera disponibilizar endereco eletrbnico, especifico para realizar
comunicag&o alternativa e direta com a FISCALIZACAO.

6.13 — Atender ao disposto no Decreto Estadual n® 52.215/2014.

6.14 — Compete a CONTRATADA manter o elevado padrdo de qualidade dos servigcos prestados,
realizando os treinamentos que se fizerem necessarios para o bom desempenho das atribuicbes de seus
empregados. E também responsabilidade da contratada assegurar que todos os trabalhadores dos postos
mantenham absoluto sigilo sobre quaisquer informacdes as quais tenham acesso no exercicio de suas fungdes,
resguardando a confidencialidade e a integridade das atividades desenvolvidas.

6.15 — Substituir, sempre que exigido pelo CONTRATANTE e independentemente de justificativa por
parte desta, qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatérias a disciplina do Servigo Publico.

6.16 — Suprir as faltas eventualmente ocorridas, sendo que a pessoa a ser alocada deve apresentar a
mesma habilitagao/qualificagdo exigida para a vaga a ser suprida.

6.17 — Os vales - transporte e vales - refeicdo deverdo ser entregues aos empregados até o primeiro
dia do més em que os mesmos serao utilizados e em nlimero suficiente para todos os dias em que ha previsao
de prestacao de servigos, devendo ser apresentado a CONTRATANTE os recibos assinados pelos empregados,
acompanhados dos comprovantes de pagamento, bem como planilha com o nhomes e valores pago a cada um
dos trabalhadores.

6.18 — Os vales - transporte e vales - refeicao referentes ao més de inicio de vigéncia do respectivo
contrato deverdo ser creditados, no maximo, no dia de inicio da execugédo do contrato, na integralidade para
atendimento de todo o més em curso.

6.19 — Cabe a CONTRATADA o pagamento de salario e adicionais obrigatérios em virtude de
normativa legal, Convengdes Coletivas de Trabalho e Dissidios Coletivo de Categoria.

6.20 — As situagbes previstas nos itens anteriores ndo afastam a apuragdo de inexecugdo e/ou
execugao parcial do contrato e a eventual aplicagao de sangdes dela decorrente.

7- RESUMO DOS POSTOS

Carga
Funcdo/CBO Quantidade Horaria Adicional Exigéncia do Posto
Semanal
. Ensino médio completo ou curso técnico
Auxiliar equivalente; Boa comunicagdo, organizagado
Administrativo — 37% q Lo ¢ao, org ¢
. 01 40 Horas e e responsabilidade no desempenho das
Supervisor (superviséao)- ~ . .
fungbes e Conhecimento basico de
(CBO 4110-10) . ot X - .
informatica e de sistemas administrativos.
Ensino médio completo ou curso técnico
Auxiliar equivalente; Boa comunicagdo, organizagdo
Administrativo 79 40 Horas - e responsabilidade no desempenho das
(CBO 4110-10) fungcbes e Conhecimento basico de
informatica e de sistemas administrativos.

8 — MATRIZ DE RISCOS

Conforme previsto no art. 22, §3° e art. 103 da Lei n° 14.133/2021, a matriz de riscos tem por finalidade
identificar eventos que possam impactar a execugado do contrato, atribuindo responsabilidade objetiva a cada
parte, e promovendo maior equilibrio, previsibilidade e seguranga juridica a contratagao.

Segue quadro com os principais riscos identificados, com a respectiva alocagéo de responsabilidades:

Medidas Mitigadoras /

Evento de Risco 7"
Comentarios

Descrigao do Evento Parte Responsavel

Ocorréncia de atraso no
pagamento mensal da
contratada pelos servigos
prestados

Planejamento orcamentario
eficaz; previsao contratual de
encargos por atraso

Atraso no pagamento pela

Administragé&o Administragéo

Greve ou paralisagao dos
trabalhadores

Paralisagao das
atividades por motivos
sindicais ou trabalhistas

Contratada

Gestéo interna da contratada;
dialogo com sindicatos; plano
de contingéncia




Necessidade de troca

Substituicao de : . Clausulas contratuais de

. imediata de empregado s . Co

empregado por ma or descumprimento de Contratada conduta; supervisao continua;
conduta P P treinamento adequado
normas
Quebra de sigilo ou uso Clausulas de
Acesso indevido a indevido de informacdes confidencialidade;
Contratada

informacgdes sigilosas

obtidas durante a
execucao dos servigos

treinamento;
responsabilizagao contratual

Alteragao legal em
encargos trabalhistas

Mudanga na legislagao
que impacte diretamente
os custos da mao de obra

contratada

Administracao

Reequilibrio econémico-
financeiro conforme art. 124
da Lei 14.133/2021

Falta ou auséncia
frequente de empregados

Redugao da produtividade
ou comprometimento dos
servigos prestados

Contratada

Controle de ponto;
substituicbes rapidas;
acompanhamento pela
fiscalizagao; glosa de valores
na fatura

Danos causados por
empregados a bens
publicos ou terceiros

Ocorréncia de dano
material ou moral durante
a prestagao dos servigos

Contratada

Seguro de responsabilidade
civil; clausulas contratuais de
responsabilizagéo

Impossibilidade de acesso
ao local de trabalho

Interdigao, greve geral ou
evento externo que
impega o acesso ao 6rgao
publico

Administragao (se
causa for publica) /
Contratada (se
interna)

Plano de contingéncia;
negociacdo de suspensao
contratual se necessario

Descumprimento das
normas de seguranga e
saude no trabalho

Risco a integridade fisica
dos trabalhadores por
falha nas condig¢des de
trabalho

Contratada

Adocao de normas NR;
fornecimento de EPIs;
fiscalizagdo continua

Fraudes ou falsificagdes
em documentos de
frequéncia ou folha de
pagamento

Risco de dolo por parte da
contratada na prestacao
de contas do contrato

Contratada

Auditoria interna; exigéncia de
comprovantes; fiscalizagao da
Administracao

Observagobes adicionais:

- A ocorréncia dos riscos aqui previstos ndo exime a parte responsavel de comunicar formalmente a outra,
conforme os prazos estabelecidos em contrato.
- Casos omissos serao tratados conforme os principios do equilibrio econdmico-financeiro e da boa-fé objetiva,
nos termos da Lei n° 14.133/2021.

9 — DA MEDIGAO E PAGAMENTO

9.1 — O pagamento dos servigos sera realizado mensalmente, de forma proporcional a efetiva
execugao contratual, mediante apresentagao de nota fiscal e relatério de medigao aprovado pela fiscalizagao do

contrato.

9.2 — A medigao tera como base:

a) A quantidade de postos de trabalho efetivamente preenchidos;

b) A carga horaria contratada de cada posto;

c) O controle de frequéncia por meio de sistema de ponto eletrénico, conforme previsto no item 5.6

deste Termo de Referéncia.

9.3 — A CONTRATANTE glosara, proporcionalmente, os valores referentes aos postos de trabalho
vagos por responsabilidade da CONTRATADA, ou que apresentarem inconsisténcias nos registros de ponto ou

nos servigos prestados.

9.4 — Para fins de pagamento, a CONTRATADA devera apresentar, até o 5° dia util do més
subsequente a prestagéo dos servigos:

a) Nota fiscal dos servigos executados;

b) Relatério Espelho de Ponto Eletrénico;

c) Relatério de ocorréncias assinado pela fiscalizagédo e preposto, se houver;

d) Relagédo nominal de empregados com informagdes atualizadas conforme item 5.7.




9.5 - O prazo para pagamento sera aquele previsto no instrumento contratual e observara o
disposto na Lei n® 14.133/2021, Decreto 52.215/2014 ou outros que sucederem.

10 —- FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NIiVEL DE SERVIGO

O formulario de avaliagao dos niveis de servigo consta do Anexo 1 deste termo de referéncia.



ANEXO 1 DO TERMO DE REFERENCIA
AVALIAGAO DOS NIVEIS DE SERVIGO
(Ver CGL 17.1 da Folha de Dados)

Contratada: [Nome da contratada]
Processo n° [Nuimero do processo admin.] Competéncia: [Més/Ano]

1. Grupo 1 — Desempenho das Atividades

Busca avaliar o cumprimento das atividades previstas na especificagdo técnica e com vistas as melhores
praticas.

ATUACAO DOS PROFISSIONAIS ALOCADOS NA CON:I'RATA(;AO, CONFORME ATIVIDADES E/OU
RESPONSABILIDADES PREVISTAS NO TERMO DE REFERENCIA:

1.1 Auxiliar administrativo, Item 4.1 do TR:
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

1.2 Auxiliar administrativo - Supervisor, ltem 4.2 do TR:
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

2. Grupo 2 - Fornecimento de equipamento de registro eletrénico de frequéncia

Busca avaliar o atendimento aos critérios de fornecimento dos crachas de indentificagdo funcional e
equipamentos de registro eletrdnico de frequéncia prevista na prestagdo dos servigos.

2.1 Fornecimento de equipamento de registro eletrénico de frequéncia — Item 5.6 do TR:
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME

3. Grupo 3 - Gerenciamento

Busca avaliar o atendimento aos critérios de administragdo do servico prestado e resposta a demandas do
contratante.

3.1 Fornecimento de treinamentos/capacita¢des aos profissionais
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

3.2 Eventuais substituicdes de profissionais
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

3.3 Atuagdo do(a) preposto(a) da contratada
K ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

3.4 Atendimento as solicitacdes/demandas da fiscalizagdo/gestdo do contrato

| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

Busca avaliar o atendimento aos critérios de administragdo do servigo prestado e resposta a demandas do con-
tratante.

4. Justificativas para os itens considerados “nao conformes”:

5. Pontuagao:

I -Devera ser atribuido 1 ponto ao item avaliado como “CONFORME”;

] -Devera ser atribuido 0,5 ponto ao item avaliado como “PARCIALMENTE CONFORME”;

i -Devera ser atribuido 0 (zero) ponto ao item avaliado como “NAO CONFORME”;

v -A nota final, entre 0 (zero) e 10 (dez), corresponde ao somatério da pontuagdo atribuida aos itens
avaliados multiplicado por 10 (dez) e dividido pelo numero de itens avaliados.



AVALIACAO QUANTIDADE DE ITENS TOTAL DE PONTOS

Conforme (1 ponto)

Parcialmente conf. (0,5 ponto)

N&o conforme (0 ponto)

SOMA:

NOTA FINAL (Soma x10 / n° de itens):

[Nome]
[Cargo] [Id. Funcional]
Fiscal do Contrato




