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TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico de apoio
administrativo e limpeza, de natureza continua, com dedicagdo exclusiva de mao-de-obra,
com intuito de atender as necessidades da Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestdao
— SPGG, no que diz respeito ao funcionamento das Unidades da rede de Centrais de
Atendimento ao Cidad&o - Tudo Facil localizadas no interior do estado, conforme enderecos
indicados no item 3 — Local da Prestagdo dos Servigos e Anexo A deste Termo de Referéncia.

2.  JUSTIFICATIVA

A Central de Atendimento Tudo Facil foi instituida pelo Decreto Estadual n2
56.272 de 23 dezembro de 2021, com a finalidade de reunir, concentrar, qualificar, integrar e
disponibilizar amplamente servicos publicos aos cidaddos, através de unidades de
atendimento fixas e moveis e do Tudo Facil Eletronico, e esta vinculada a SPGG.

| Politica de
relacionamento
com o cidadao

OE ATENDIMEN'®

No que se refere especificamente a Central de Atendimento Tudo Facil,
inserida na mandala acima nos Canais Integrados de Atendimento, foram identificadas as
seguintes macro-demandas:

Ampliacdo e modernizagdo das unidades;

Integracdo com servicos eletrdnicos;

Simplificagdo e desburocratizagao dos servigos do Governo;
Implementa¢do de Politica Estadual de Atendimento ao Cidaddo
(legislagdo necessdria e programa de treinamento e capacitacdo
permanente).

AN NI NN

Nesse sentido, a adog¢do da terceirizagdo como método de contratacdo de
servigos na Administragdo Publica remonta a edigdo do Decreto-Lei n2 200 de 25 de fevereiro
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de 1967 e Decreto Federal de n? 9.507 de 21 setembro de 2018. Referido dispositivo elucida
gue, na medida do possivel, a Administragdo deve procurar desobrigar-se da realizagao de
tarefas executivas. Para tanto, deve recorrer, sempre que possivel, a execucdo indireta,
mediante contrato — desde que exista, na drea, iniciativa privada suficientemente
desenvolvida e capacitada para desempenhar os encargos de tal execugao.

A terceirizagdo como técnica de contratacdo de servicos é entendida como a
possibilidade de contratar terceiro para a realizagdo de atividades que nado se configuram
como a finalidade principal dos érgdos ou das entidades publicas. Essa contratacdo pode
envolver tanto a produg¢dao de bens quanto a prestagao de servigos — como ocorre na
necessidade de contratacdo de servicos de apoio administrativo, higienizacdo e limpeza ou
até de servigos temporarios.

As hipéteses de permissdo para contratagdo indireta de servigos tém por
objeto fungdes relacionadas a atividade-meio dos 6rgdos ou das entidades. Entre estas,
situam-se as fungbes auxiliares ou acessorias a atividade-fim — desde que ndo estejam
abrangidas nas atividades exercidas por detentores de cargos e empregos previstos em
Quadro de Pessoal ou Plano de Cargos e Salarios dos referidos entes publicos.

A Lei Federal n2 14.133 de 2021 situa a terceirizagdo no ambito da legalidade
para a contratacgdo de servigos que se ajustem ao regime de execucdo indireta, forte em seus
artigos 48, 49 e 50, permitindo a contratagdao de empresa para fornecimento de mao de obra
neste cenario. Ainda, resta sedimentado o entendimento do Tribunal Superior do Trabalho
sobre o tema em sua Sumula n? 331, inciso lll, quando deliberou que “ndo forma vinculo de
emprego com o tomador a contratagdo de servigos de vigilancia (Lei n2 7.102, de 20-06-83) e
de conservacao e limpeza, bem como a de servicos especializados ligados a atividade-meio do
tomador, desde que inexistente a pessoalidade e a subordinagao direta”.

Por fim, cabe mencionar Parecer n? 19.183, de 11 de fevereiro de 2022, emitido
pela Procuradoria Geral do Estado do RS, por meio do qual manifesta-se sobre a possibilidade
de terceirizagdo de atividades acessdrias de cunho operacional e tecnoldgico.

Portanto, restando notério que a norma e a jurisprudéncia admitem a extensao
da modalidade de terceirizacdo para servigos especializados ligados a atividade-meio do
tomador, tampouco ha ébice ao disposto no artigo 37, 1l, da Constituicao Federal, que prevé
a obrigatoriedade de realizacdo de concurso publico para investidura em cargos e empregos
publicos.
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3. LOCAIS, HORARIOS E QUANTITATIVO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
3.1. LOTE N21-CAXIAS DO SUL, LAJEADO, PASSO FUNDO E SANTA MARIA
Unidade Tudo Facil Caxias do Sul — Av. Rio Branco, 425 - Sdo Pelegrino, Caxias do Sul - RS, 95010-060
(Shopping San Pellegrino)
Posto Escala Intérvalo Jor.r}a.da Dias da Semana Carga Horaria Quantidade de
Intrajornada Diaria Semanal Postos
5x2 15 min 6h Segunda-feira a Sexta-feira 30h 1
Auxili
.u>.<| |ar. 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo | g4 44h 27
15 min 4h Sébado
‘ Auxiliar ‘ 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira ‘ ‘
Administrativo ' 6x1 44h 6
(Supervisor) 15 min 4h Sébado
‘ 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira ‘ ‘
Ser‘vente de 6x1 44h 5
Limpeza 15 min 4h Sabado
| Inicio das atividades (previsdo): 24 de margo de 2026. |
Unidade Tudo Facil Lajeado — BR-386, Km 346 - Sdo Cristévao, Lajeado - RS, 95900-000
(Shopping Lajeado)
Posto Escala Inte‘ervalo Jou:r}a‘da Dias da Semana Carga Hordéria Quantidade de
Intrajornada Didria Semanal Postos
5x2 15 min 6h Segunda-feira a Sexta-feira 30h 1
Auxiliar K . .
. . 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo 6x1 44h 27
15 min 4h Sébado
‘ Auxiliar ‘ 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo © 6x1 44h 6
(Supervisor) 15 min 4h Sébado
‘ 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Seryente de 6x1 44h 5
Limpeza 15 min 4h Sabado
| Inicio das atividades (previsdo): 24 de agosto de 2026
Unidade Tudo Facil Passo Fundo — Av. Pres. Vargas, 1610 - Sdo Cristovao, Passo Fundo - RS, 99064-000
(Passo Fundo Shopping)
Posto Escala Int?rvalo .Ior'r}a'da Dias da Semana Carga Horaria Quantidade de
Intrajornada Diaria Semanal Postos
5x2 60 min 6h Segunda-feira a Sexta-feira 30h 1
A.u>.(|l|ar . 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo | g.1 44h 30
15 min 4h Sébado
Auxiliar 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo | 6x1 44h 6
(Supervisor) 15 min 4h Sabado
60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Seryente de 6xl 44h )
Limpeza 15 min 4h Sabado
Inicio das atividades (previsdo): 02 de dezembro de 2026.
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Unidade Tudo Facil Santa Maria — Rua Pinheiro Machado, n2 2366 — Centro, Santa Maria — RS, 97050-600
(Vitta Center)
Posto Escala Intt?rvalo Jor‘r]a‘da Dias da Semana Carga Horaria Quantidade de
Intrajornada Diaria Semanal Postos
5x2 60 min 6h Segunda-feira a Sexta-feira 30h 1
/-\‘u>‘<|||ar . 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo | g1 44h 30
15 min 4h Sébado
Auxiliar 60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Administrativo | 6x1 44h 6
(Supervisor) 15 min 4h Sabado
60 min 8h Segunda-feira a Sexta-feira
Ser‘vente de 6x1 44h 5
Limpeza 15 min 4h Sabado
Inicio das atividades (previsdo): 07 de novembro de 2026.
3.2. LOTE N2 2 - PELOTAS E RIO GRANDE
Unidade Tudo Facil Pelotas — R. Prof. Dr. Aratijo, 14 - Centro, Pelotas - RS, 96020-360
(POP CENTER)
Posto Escala Int?rvalo JoTa.da Dias da Semana Carga Horaéria Quantidade de
Intrajornada Didria Semanal Postos
50 15 min 6h Segunda-fglra a Sexta- 30h 1
feira
Auxiliar P
. Segunda-feira a Sexta-
Administrativo 60 min 8h ¢ fei
6x1 €ira 44h 30
15 min 4h Sabado
Auxiliar 60 min sh Segunda-feira a Sexta-
Administrativo | 6x1 feira 44h 6
(Supervisor) 15 min 4h Sabado
. Segunda-feira a Sexta-
60 min 8h R
Se;‘;i”te‘i:e 6x1 feira 44h 2
P 15 min 4h Sabado
Inicio das atividades (previsdo): 17 de outubro de 2026.
Unidade Tudo Facil Rio Grande — Av. Engenheira Liicia Maria Balbela Chiesa, 2842 - Parque Res. Sao Pedro, Rio Grande - RS, 96216-
400
(Partage Shopping)
Posto Escala Intt.ervalo Jor.lja‘da Dias da Semana Carga Horaéria Quantidade de
Intrajornada Didria Semanal Postos
5x2 15 min 6h Segunda—fglra a Sexta- 30h 1
feira
Auxiliar -
. Segunda-feira a Sexta-
Administrativo 60 min 8h & fei
6x1 €ira 44h 31
15 min 4h Sabado
Auxiliar 60 min sh Segunda—fe.ira a Sexta-
Administrativo | 6x1 feira 44h 6
(Supervisor) 15 min 4h Sébado
4
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| Servente de
Limpeza

6x1

60 min sh Segunda-fglra a Sexta- |
feira 44h 2
15 min 4h Sabado

| Inicio das atividades (previsdo): 24 de fevereiro de 2026. |
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3.3.

Reserva-se a CONTRATANTE o direito de acréscimo de novas Unidades

inauguradas pela CONTRATANTE na drea compreendida dentro do territdrio do

estado do Rio Grande do Sul, bem como de alteragdao dos locais de prestagao
do servico das unidades ja existentes, respeitada a circunscri¢do territorial da

municipalidade onde situada, observados os critérios de conveniéncia e

oportunidade estabelecidos pela Administracdo Publica, sob pena de

incorréncia da CONTRATADA em falha na execugdo dos servigos;

3.3.1. A requisicdo terda validade mediante solicitacdo prévia, pela
CONTRATANTE a CONTRATADA, expedida por qualquer um dos meios
de comunicacgdo oficiais estabelecidos entre as partes no momento da
contratagdo, em prazo ndo inferior a 30 (trinta) dias antes da data
almejada para execugdo do servigo;

HORARIOS DA PRESTAGAO DOS SERVICOS

4.1.

O horario de operagdo diaria das unidades, com expediente externo e aberto

ao publico, poderd ser estabelecido entre o periodo das 08h0Omin as

20h00min, de segunda-feira a sexta-feira, e das 09h00min as 14h00min aos
sabados;

4.1.1. O horario de operacgdo didria das unidades podera ser redefinido pela
CONTRATANTE na Ordem de Inicio de Servicos, restando sujeito a
alteragdes posteriores, conforme conveniéncia e oportunidade da
CONTRATANTE, respeitados os parametros do item 4.1.;

4.1.2. De segunda-feira a sexta-feira, a carga diaria total dos postos de
trabalho sera:

4.1.2.1. De 08h00min, para os postos de trabalho com carga
horaria semanal de 44h;

4.1.2.2. De 06h00min, para os postos de trabalho com carga
horaria semanal de 30h;

4.1.3. Aos sabados, a carga diaria total dos postos de trabalho sera:

4.1.3.1. De 04h00min, para os postos de trabalho com carga
horaria semanal de 44h;

4.1.3.2. Inexistente, para os postos de trabalho com carga
horaria semanal de 30h.

4.1.4. Em todos os casos, respeitada a legislacdo trabalhista vigente, o
intervalo intrajornada dos funciondrios ndo estd contabilizado no
tempo total da jornada de trabalho descrita nos itens 4.1.2 e 4.1.3;

4.1.5. A jornada de trabalho dos funcionarios da CONTRATADA podera ser
organizada de forma escalonada;
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4.1.6. Metade dos postos de trabalho devera iniciar a jornada de trabalho 15
minutos antes do horario de inicio da operagao diaria aberta ao publico;

4.1.7. A outra metade dos postos de trabalho devera encerrar a jornada de
trabalho 15 minutos depois do horario de encerramento da operagao
didria aberta ao publico estabelecido pela CONTRATANTE para a
unidade;

4.1.8. E garantido 3 CONTRATANTE a autonomia para alterar a distribuicdo do
escalonamento indicado nos subitens anteriores, resguardando-se,
também, seu direito a inclusdo e supressdao de outros horarios de
jornada de trabalho para os postos contratados.

O horério da jornada de trabalho diaria podera sofrer alteragGes, desde que

previamente estabelecido pela CONTRATANTE e demandado a CONTRATADA,

para que haja tempo habil as alteragdes contratuais, operacionais e

trabalhistas necessarias;

Caso ndo haja possibilidade do cumprimento da jornada no posto de trabalho

em decorréncia de alteracdo do horario de expediente (funcionamento),

deverd a Administragdo Publica avaliar, casuisticamente, a possibilidade de
dispensa do ponto dos funcionarios terceirizados;

O controle da jornada de trabalho diaria do funciondrio terceirizado devera ser

feito mediante registro de ponto biométrico a ser instalado no local da

execucdo dos servicos em momento anterior ao inicio da execu¢do dos

Servigos;

A CONTRATADA é responsavel pela instalagdo de, pelo menos, 1 (um) registro

de ponto biométrico nas instalagdes das unidades da Central de Atendimento

Tudo Facil, correndo por sua conta todos os custos decorrentes da instalagdo e

manutencdo desse equipamento;

O registro de ponto biométrico deve atender aos requisitos da Portaria MTP n?

671 de 2021, homologada pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia;

A CONTRATANTE deverad ter permissdo de acesso, para leitura, a base de dados

do registro de ponto, possibilitando a fiscalizagdo do controle de frequéncia

dos empregados da CONTRATADA.

Quando for necessdria a falta do terceirizado no posto de trabalho, o

funciondrio devera comunicar a empresa no prazo minimo de 24 horas da data

em que for se ausentar, exceto por motivos de caso fortuito/forga maior
devidamente justificado;

4.8.1. Somente serdo aceitos funciondrios vinculados a base (empresa) e ao
contrato, ndo sendo aceitos funcionarios de outros contratos;

4.8.2. No caso de falta ou atrasos injustificados, devera o Coordenador ou o
Fiscal do Contrato entrar em contato com a CONTRATADA para
cientifica-la da situacdo, visando a que adote as medidas necessarias
para evitar a recorréncia de tais acontecimentos. Neste caso, poderd a
Administragao Publica solicitar a substituicao imediata do funcionario
ou realizar a glosa na fatura;

SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880 PARA CIENCIA E PROSSEGUIMENTO.

25130000094093

593



> PROA

5.

>
15/12/2025 16:14:31

ninistrativos e-Gov

AR ]

o'y
1

TUDO

4.8.3. A comunicagdo de que trata os itens acima deverd ser formalizada por
meio adequado, mediante envio de e-mail pelo Coordenador ou Fiscal
do Contrato a CONTRATADA, para fins de notificagdo e controle.

DESCRIGAO DOS SERVICOS, ATIVIDADES E REQUISITOS DOS POSTOS DE TRABALHO

5.1.

5.2.

5.3.

O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum, pois os padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de
especificagcdes usuais de mercado;

Os servigos dos postos de atendimento, supervisao e servente de limpeza

possuem natureza de atendimento continuado, visto que a ruptura da

contratacdo impactaria na execucdo das atividades finalisticas da unidade,
sendo necessaria a permanéncia fisica em tempo integral no local de prestagao

dos servigos, diariamente, observada a jornada de trabalho, conforme item 4

deste Termo de Referéncia, e executarao as atividades previstas nos Anexos A

e D deste Termo de Referéncia;

5.2.1. Para os postos de trabalho da fungdo de servente de limpeza, serd
aplicavel adicional de insalubridade em grau minimo (20%), haja vista o
rol de atividades ndo abarcar higienizagdo de banheiros e vestiarios das
equipes que operacionalizam a Unidade;

5.2.2. As rotinas de limpeza previstas para execu¢do nas Unidades estdo
relacionadas no Anexo D deste Termo de Referéncia, ndo se
restringindo aquelas indicadas, podendo vir a ser alteradas e
complementadas pelas Geréncias das Unidades conforme necessidade;

Quando necessario, a CONTRATANTE podera requisitar a CONTRATADA que a
prestacdo dos servicos nos postos de trabalho de servente de limpeza seja
realizada em dia e hordrio distintos daquele previsto em contrato, observadas
as normas trabalhistas vigentes e demais disposi¢Ges legais e contratuais,
respeitados os horarios de funcionamento e protocolos de trabalho do local
onde instalada a unidade Tudo Facil;

5.3.1. A requisicio terd validade mediante solicitacio prévia, pela
CONTRATANTE a CONTRATADA, expedida por qualquer um dos meios
de comunicagao oficiais estabelecidos entre as partes no momento da
contratacdo, em prazo ndo inferior a 07 (sete) dias antes da data
almejada para execugdo do servigo;

5.3.2. A prestacdo do servico em horario e dia atipicos estd sujeita ao
pagamento obrigatério das verbas complementares, pela
CONTRATADA, ao funciondrio por esta alocado, cabendo a
CONTRATANTE o repasse do respectivo valor, na proxima competéncia
de faturamento, mediante comprovagao da execugdo do servico em
tempo superior a carga horaria diaria convencionada para o posto de
trabalho;

5.3.3. Ndo caberd o repasse de recursos materiais, pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, pela execugao de servigos complementares de limpeza
em dia e hordrio distintos daquele previsto em contrato.
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O quadro de fun¢des com os postos de trabalho, suas descri¢des, atividades a
serem exercidas e qualificagdo minima dos profissionais a serem contratados
consta na relagdo da tabela listada no Anexo A deste Termo de Referéncia;
O numero total de guichés encontra-se na relagdo do Anexo A deste Termo de
Referéncia;
Os requisitos e qualificagdes minimas exigidas para contrata¢do de pessoal que
prestard os servicos devem, obrigatoriamente, ser observados e seguidos pela
CONTRATADA no momento do preenchimento das vagas indicadas;
Em observancia as disposi¢des do Incidente de Recurso de Revista Repetitivo
Tema n2 0001 do TST, a CONTRATADA devera assegurar que todo o pessoal
empregado na execucdo contratual, por trabalhar atuando com informacgdes
sigilosas e sistemas informaticos de érgdos publicos e dados personalissimos
de propriedade dos cidaddos atendidos nas Unidades, comprove ndo possuir
antecedentes criminais registrados, mediante apresentacdo dos seguintes
documentos:

5.7.1. Certiddo de Quitacao Eleitoral (TSE);

5.7.2. Certiddo Negativa de Crimes Eleitorais (TSE);

5.7.3. Alvara de Folha Corrida (TJ/RS);

5.7.4. Certiddo Judicial de Distribuicdo Criminal de 22 Grau (TJ/RS);

5.7.5. Certiddes Negativas Civel e Criminal da Justica Estadual (TJ/RS);

5.7.6. Certiddes Negativas Civel e Criminal da Justica Federal (TRF4);

5.7.7. Certidao Negativa de Improbidade Administrativa (CNJ);

5.7.8. Certiddo de Antecedentes Policiais (PC/RS);

5.7.9. Certiddo de Antecedentes Criminais — CAC (Policia Federal).

A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por meio de

instrumentos de controle (Acordo de Nivel de Servico — ANS) que

compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos:

5.8.1. Os resultados alcancados em relagdo ao servico contratado, com a
verificagdo dos prazos de execugdao e da correspondéncia com a
qualidade demandada;

5.8.2. Os recursos humanos empregados, em fun¢do da quantidade e da
formacdo profissional exigidas;

5.8.3. A adequacdo dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

5.8.4. O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

5.8.5. A satisfagcdo do publico usuario.

DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

6.1.

Incumbe a CONTRATADA a elaborag¢do de plano de contingéncia para faltas,
demissdes e férias, sendo indispensdvel aos prestadores de servico que
estejam trabalhando em carater de substituicdo que tenham passado pelo
processo adequado de preparacdo, o qual devera ser apresentado para a
CONTRATANTE no prazo de até 20 dias apds assinatura do contrato. A
CONTRATANTE devera se manifestar sobre a aprova¢ao do plano de
contingéncia dentro de 15 dias de sua apresentacdo. A CONTRATADA terd o
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prazo de 05 dias Uteis para adequagdo do plano caso ndo seja aprovado pela
contratante;

A CONTRATADA deverd atender as solicitagbes do contratante quanto a
substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pela Administragao,
nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacGes relativas a
execucdo do servigo.

A CONTRATADA devera assegurar no minimo a presenca de 01 (um) Auxiliar
Administrativo Supervisor capacitado para comunica¢cdo em LIBRAS em cada
uma das Unidades;

A CONTRATADA devera observar a legislagdo trabalhista relativa a jornada de
trabalho, as normas coletivas da categoria profissional e as normas internas de
seguranca e saude do trabalho;

A CONTRATADA fica obrigada no que lhe couber, ainda, a observancia da
Norma Regulamentadora n? 17/1978 do Ministério do Trabalho, que
estabelece parametros que permitem a adaptagdo das condigdes de trabalho
as caracteristicas psicofisioldgicas dos trabalhadores, de modo a proporcionar
um maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente de suas atividades;
E obrigacido da CONTRATADA treinar e capacitar periodicamente seus
empregados no atendimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina
do Trabalho, bem como na prevengao de incéndio, praticas de redugdo do
consumo de agua e energia e da geragao de residuos durante a prestacdo dos
Servigos;

A CONTRATADA devera fornecer e treinar seus empregados para uso dos
equipamentos de protecdo individual e dispositivos de seguranca exigidos pela
legislacdo trabalhista, evitando assim quaisquer infortinios. O fornecimento
deve ser realizado mediante recibo e o treinamento devidamente registrado.
Os documentos deverdo ser enviados a CONTRATANTE sempre que solicitados;
A CONTRATADA deverd assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas
necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou acometidos
de mal subito por meio do PREPOSTO da equipe disponibilizada, a quem
competird adotar todas as providéncias cabiveis e aplicaveis, incluindo-se
nestas a eventual conducdo de seus empregados a atendimento médico-
hospitalar de emergéncia, bem como despesas e cuidados dele decorrentes;
A CONTRATADA devera observar, no que couber, o que consta na Instrugédo
Normativa CELIC n° 001/2025, que dispée sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental para a aquisicdo de bens e contratagao de servigos
e obras relativamente as licitagdes realizadas pela Secretaria de Planejamento,
Governanca e Gestdo por intermédio da Subsecretaria da Administracdo
Central de Licitagdes;

A CONTRATADA devera comunicar ao fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte
e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no
local dos servigos;

E dever da CONTRATADA promover a guarda, manutengdo e vigilancia de
materiais, ferramentas e demais itens necessarios a execugdo dos servigos
durante a vigéncia do contrato;
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Os profissionais indicados pela CONTRATADA, seja qual for a natureza do
servico prestado, deverdo cumprir todas as normas gerais a seguir
relacionadas, bem como as atribuicGes especificas de cada servigo contratado,
conforme consta das especificagbes técnicas:

a. Apresentar-se devidamente identificado(a) por cracha,
uniformizado(a), asseado(a), e com barba e unhas aparadas;

b. Assumir o posto com todos os acessorios necessarios para o bom
desempenho do trabalho;

c. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade
verificada;

d. Cumprir as normas internas do érgdo CONTRATANTE;

e. Entrar em dreas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando
devidamente autorizado;

f. Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em
virtude do servico;

g. Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer
informacado considerada importante;

h. Observar normas de comportamento profissional e técnicas de

atendimento ao publico;

i Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato
imediatamente a chefia e ao seu superior, lavrando posteriormente a
ocorréncia por escrito;

j. Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e
sistemas informatizados disponiveis para a execu¢do dos servicos;
k. Receber/passar o servigo, ao assumir/deixar o posto, relatando todas

as situagdes encontradas, bem como as ordens e orientag¢des recebidas;

l. Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado,
ausentando-se apenas quando substituido(a) por outro(a) profissional
ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

m. Tratar a todos com urbanidade;

n. Zelar pela preservagdo do patrimbnio do estado sob sua
responsabilidade, mantendo a higiene, a organizagdo e a aparéncia do
local de trabalho, solicitando a devida manutengdo, quando necessario.

Cumprir e fazer cumprir todas as normas regulamentares sobre Medicina e

Seguranca do Trabalho, obrigando seus empregados a trabalhar com

equipamentos individuais adequados, responsabilizando-se pelo fornecimento

dos equipamentos de protecdo individual - EPI e coletivo, de uso obrigatério;

O pagamento de auxilios, vales alimentag¢do e transporte aos empregados da

CONTRATADA alocados nesta contratagdo devera ser efetuado em parcela

mensal Unica e antecipada, até o ultimo dia do més anterior ao da prestagao

dos servicos, de forma a garantir que os empregados tenham condi¢Oes
adequadas de deslocamento e de alimentagdo intrajornada para a prestagao
dos servigos ao longo do més que se iniciard, bem como de forma a garantir
que a CONTRATANTE possa manter controle integrado, pratico e agil da
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documenta¢do comprobatdria de quitacdo das obrigacdes trabalhistas da
CONTRATADA perante seus funcionarios;

A CONTRATADA devera atender as obrigacGes estabelecidas no Contrato de
Prestacao de Servigos Continuados com Dedicagdo Exclusiva de Mao de Obra,
e, no que este for silente ou omisso, observar as condi¢cdes dispostas neste
Termo de Referéncia;

Autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato,
a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, excetuadas as
contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da
regularizacdo, sem prejuizo das san¢Ges cabiveis;

N3ao havendo quitagao das obriga¢des por parte da CONTRATADA no prazo de
cinco dias a partir da deteccdo e notificacdo, pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, de falha ou omissdo na execu¢do contratual, a CONTRATANTE
podera efetuar o pagamento das obriga¢des diretamente aos empregados da
CONTRATADA que tenham participado da execugdo dos servigcos objeto do
contrato.

Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assung¢do
de responsabilidade por quaisquer obrigacbes dele decorrentes entre a
CONTRATANTE e os empregados da CONTRATADA.

DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Os servigos solicitados pela CONTRATANTE serdo coordenados diretamente
pela Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestdao — SPGG, por meio dos
Gerentes das Unidades nos termos da Lei Estadual n? 14.733 (estrutura
administrativa do Governo Executivo estadual) de 2015 e do Decreto Estadual
n244.141 de 2005 (institui da Central de Atendimento Tudo F4cil), sem prejuizo
das determinagdes vdlidas ao ambito interno de gestdo da CONTRATADA e
constantes da sua estrutura de trabalho prépria;

A CONTRATANTE, sem prejuizo das obrigacOes legais e trabalhistas impostas a
CONTRATADA, deve zelar pelo cumprimento de todas as normas trabalhistas e
convengdes coletivas das respectivas categorias dos profissionais que
executardo servigcos no espago da unidade;

Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfeicdes,
falhas ou irregularidades constatadas no curso da execu¢do dos servicos,
fixando prazo para a sua corregao, certificando-se que as solugdes por ela
propostas sejam as mais adequadas;

Ademais, a CONTRATANTE devera atender as obriga¢des estabelecidas no
Contrato de Prestacdao de Servigos Continuados com Dedicacdo Exclusiva de
Mao de Obra.

CONDICOES GERAIS DE CONTRATACAO
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A expedi¢do da Ordem de Inicio dos Servigos (OIS) ocorrerd, preferencialmente,
em até 15 (quinze) dias apds assinatura de contrato, por meio da qual a
CONTRATANTE definird a data para inicio da execuc¢do contratual em cada uma
das Unidades Tudo Facil;

8.1.1. O inicio da operacdo na unidade se dara em até 15 dias apds a data
definida na Ordem de Inicio de Servigos (OIS), que servira para garantir
tempo minimo adequado a CONTRATANTE para a estruturagdo dos
servicos e treinamento dos empregados.

8.1.2. Nos casos de reabertura de unidade operante apds suspensdo ou
rescisdo de contrato anteriormente vigente, bem como em casos
fortuitos ou de forgca maior, mediante exigéncia ou anuéncia expressa
da CONTRATANTE, o prazo de expedicdo da Ordem de Inicio dos
Servigos (OIS) podera ficar sujeito a cronograma diverso, indicado pela
fiscalizacdo.

A CONTRATADA devera indicar preposto em até 72h (setenta e duas horas)

apos a assinatura da Ordem de Inicio dos Servicos (OIS), apresentado(a) através

de Carta de Preposicdao datada e assinada por representante legal da empresa.
8.2.1. A Carta de Preposi¢ao deve conter:
8.2.1.1. As informacgOes de contato e identificacdo pessoal de
quem estd sendo indicado, tais como nome completo, Registro
Geral estadual contendo érgdo emissor e UF, nimero do CPF,
telefone e enderego eletrénico oficiais para uso na comunicagao
com a CONTRATANTE;

8.2.1.2. As informagGes da CONTRATADA, tais como razdo social,
numero do CNPJ, endereco comercial, telefone e endereco
eletronico oficiais para comunicagao, funciondrios responsaveis
pelos setores contabil e de recursos humanos, bem como nomes
dos sécios-administradores da empresa;

8.2.1.3. Os dados do contrato, tais como nimero de registro no
sistema de Finangas Publicas do Estado — FPE e a unidade da
Central de Atendimento ao Cidadao — Tudo Facil em que serdao
prestados os servigos.

8.2.2. A CONTRATADA ndo podera indicar para o exercicio das fungbes de
preposto pessoa que seja funcionaria designada para posto de trabalho
da CONTRATANTE em quaisquer das unidades de atendimento da
Central de Atendimento ao Cidaddo — Tudo Facil, incluidas nesta
hipdtese os cenarios de atuagcdo como preposto em horario diverso
daquele em que a pessoa ocupa posto de trabalho da CONTRATANTE.

8.2.3. Independentemente de convocagdao por parte da CONTRATANTE, a
pessoa indicada para atuar como preposta da CONTRATADA devera
comparecer semanalmente na Unidade de Atendimento para qual fora
designada a fim de atender as demandas e questionamentos da equipe
de funcionarios da CONTRATADA;
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8.2.3.1. O ajuste do dia da semana em que haverd
comparecimento a Unidade de Atendimento deverda ser
realizado diretamente entre CONTRATADA e CONTRATANTE;

8.2.3.2. Se constatada a desnecessidade da visita em semana
especifica do periodo contratual, conclusdo esta que serd
adotada consoante critérios de conveniéncia e oportunidade da
CONTRATANTE, poder-se-a suprimir o comparecimento a
Unidade de Atendimento, retomando-se o comparecimento
periddico na semana subsequente;
8.2.4. Reserva-se a CONTRATANTE o direito de realizar Convocagdo para
Comparecimento a Unidade (CCU) em datas adicionais ao
deslocamento semanal;
8.2.4.1. A CONTRATADA dispora de 48h (quarenta e oito horas)
corridas para providenciar a presenca do preposto no local de
prestacdo dos servigos, sob pena de incorrer em falha na
execucdo dos servicos e responder a processo de penalizagao
contratual;

8.2.4.2. A CCU restara formalizada por chamado simples, que
poderd ser realizado pela CONTRATANTE através de e-mail
encaminhado aos enderegos eletronicos indicados pela
CONTRATADA na Carta de Preposicao.

A CONTRATADA ndo podera indicar pessoa que exer¢a ou venha a exercer

outra atividade profissional, remunerada ou voluntaria, ou que componha o

quadro de oficiais das Forgas Armadas, sejam quaisquer destas atividades

concomitantes com seu turno de atuagdo junto as Unidades de Atendimento
da Central de Atendimento ao Cidaddao — Tudo Facil, durante o periodo de
vigéncia do contrato de trabalho;

E vedado 3 CONTRATADA selecionar, para desempenho de suas atividades

dentro de uma Unidade, funcionarios que guardem entre si vinculo de

parentesco em linha reta ou colateral;

A execu¢do do contrato serd acompanhada e fiscalizada por meio de

instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes

aspectos:

8.5.1. Os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagao
dos prazos de execugdo e da qualidade demandada;

8.5.2. Os recursos humanos empregados, em fun¢do da quantidade e da
formacao profissional exigidas;

8.5.3. A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

8.5.4. A adequagado dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida;

8.5.5. O cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato; e

8.5.6. A satisfacdo do publico usuario.

Da Conta-Depésito Vinculada

8.6.1. Segundo o disposto no art. 48 da Instrucao Normativa CAGE N9 3, de 25
de maio de 2023 e na Lei Estadual n2 16.110, de 9 de abril de 2024, o
pagamento pela Administracdo das verbas destinadas ao pagamento
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das férias, 132 (décimo terceiro) e verbas rescisérias aos empregados do

contratado poderd ser feito em conta vinculada, conforme estiver

previsto no instrumento convocatério.

Visando atender o dispositivo mencionado no item 8.6.1, as regras

acerca da Conta-Depdsito Vinculada sdo estabelecidas neste Termo de

Referéncia, aplicando-se aos servigos continuados com dedicagdo

exclusiva de mao de obra.

A CONTRATADA autorizard o provisionamento de valores para o

pagamento das férias, 132 saldrio e rescisdo contratual dos

trabalhadores da CONTRATADA, bem como de suas repercussdes

trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pela

CONTRATANTE em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do

prestador dos servi¢os, bloqueada para movimentagdo, os quais

somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos

trabalhadores, nas condigbes descritas a seguir:

8.6.3.1.parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo
terceiro) saldrio dos empregados vinculados ao contrato,
quando devido;

8.6.3.2.parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a 1/3 (um
terco) de férias previsto na Constituicdo, quando do gozo de
férias pelos empregados vinculados ao contrato;

8.6.3.3.parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo
terceiro) salario proporcional, as férias proporcionais e a
indenizagdo compensatdria porventura devida sobre o FGTS,
guando da dispensa de empregado vinculado ao contrato; e

8.6.3.4.ao0 final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas
rescisorias.

O montante dos depdsitos da conta vinculada serd igual ao somatdrio

dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a

remuneragao, cuja movimentacdo dependera de autorizacdo do drgao

ou entidade promotora da licitagdo e sera feita exclusivamente para o

pagamento das respectivas obrigagdes:

8.6.4.1.132 (décimo terceiro) saldrio;

8.6.4.2.Férias e um tergo constitucional de férias;

8.6.4.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem
justa causa; e

8.6.4.4.Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.

Os percentuais dos valores provisionados para atendimento do item

8.6.4 serdao definidos posteriormente, mediante regulamento a ser

publicado pela Autoridade Competente, devendo estar compativel com

o valor dos referidos encargos.

O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice da poupanga ou

outro definido no acordo de cooperacdo firmado pelo o6rgéo

contratante com o banco publico oficial, sempre escolhido o de maior

rentabilidade.
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Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam
retidos por meio da conta-depésito, deixardao de compor o valor mensal
a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar os servigos.
Em caso de cobranga de tarifa ou encargos bancarios para
operacionalizacdo da conta-depdsito, os recursos atinentes a essas
despesas serdo debitados dos valores depositados.
A empresa CONTRATADA podera solicitar a autorizagcdo do 6rgdo ou
entidade CONTRATANTE para utilizar os valores da conta-depésito para
0 pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou
de eventuais indenizagGes trabalhistas aos empregados, decorrentes de
situacbes ocorridas durante a vigéncia do contrato, desde que
vinculados a execugao contratual.
8.6.9.1. Na situagao do subitem acima, a empresa devera apresentar os
documentos comprobatdrios da ocorréncia das obrigacdes
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
8.6.9.2.Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela
Administragdo, sera expedida a autorizagdo para a
movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito
vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
apresentagdo dos documentos comprobatdrios pela empresa
necessarios para a validacgdo fiscal.
8.6.9.3.A autorizagdo de movimentacdo deverd especificar que se
destina exclusivamente para o pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizacdo trabalhista aos
trabalhadores favorecidos vinculados ao contrato.
8.6.9.4.A empresa deverd apresentar ao 6rgdo ou entidade
CONTRATANTE, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados
da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias
realizadas para a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.
O saldo remanescente da conta-corrente vinculada - bloqueada para
movimentacdo - serd liberado a empresa, no momento do
encerramento do contrato, mediante declaragdo do sindicato da
categoria correspondente aos servigos contratados que confirme a
quitacdo dos pagamentos e das indenizagGes trabalhistas.
Permanecendo o trabalhador vinculado a empresa prestadora de
servigo apds o encerramento do contrato, os valores serdo liberados as
empresas conforme a quitacdo dos pagamentos e indenizagdes
trabalhistas, permanecendo a conta-corrente vinculada - bloqueada
para movimentagao - ativa pelo tempo que for necessario, até o prazo
de 5 (cinco) anos, sendo o 6rgdo contratante responsavel por autorizar
a liberagao de recursos nesse periodo conforme regulamento.
A aplicacdo contratual dos termos definidos nos subitens acima serd
efetivada somente apds a regulamentacdo pela Autoridade
Competente, a assinatura do Termo de Cooperagdo Técnica entre a

15

SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880 PARA CIENCIA E PROSSEGUIMENTO.

25130000094093

602



> PROA

9.

>
15/12/2025 16:14:31

ninistrativos e-Gov

et 0

'Y
I

TUDO

promotora desta licitagdo e a Instituicdo Financeira e a necessdria
adequacdo dos procedimentos operacionais e sistemas informatizados
que viabilizem a implementacdo e controle da conta-depdsito
vinculada.

8.6.13. Assim, enquanto ndo ocorrer a comunicagao oficial pela CONTRATANTE
sobre o atendimento dos requisitos descritos no item 8.6.12, os valores
referentes as provisGes mencionadas no subitem 8.6.4 ndo serdo
retidos do pagamento mensal a ser realizado para a CONTRATADA.

8.6.14. Havendo qualquer disparidade entre os termos descritos neste tdpico
8.6 em relacdo a legislacdo vigente e suas futuras atualizacOes,
prevalecerdo os dispositivos legais.

FORNECIMENTO DE UNIFORMES, CRACHAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Os materiais, equipamentos e ferramentas a serem disponibilizados e
necessarios a total execug¢do dos servicos especificados neste Termo de
Referéncia, a serem colocados a disposicdao da CONTRATANTE, deverdo ser de
primeira qualidade e em quantidade suficiente a execucdo de todas as

atividades listadas neste Termo de Referéncia, conforme Listas de Materiais e

Equipamentos de Fornecimento Continuo constantes no Anexo C, atendidas

exigéncias e especificidades que porventura sejam impostas nos casos em que

a CONTRATANTE entenda razoavel, util ou necessario;

Os materiais e equipamentos descritos nas listagens de fornecimento continuo

deverao ser disponibilizados pela CONTRATADA no inicio da prestagao dos

servicos, conforme data disposta na Ordem de Inicio;

9.2.1. ACONTRATADA deverd manter disponiveis ao longo de toda a execugao
contratual as quantidades minimas de equipamentos e materiais
indicadas no Anexo C, repondo-os e substituindo-os sempre que
constatada por qualquer das partes envolvidas na relagdo contratual tal
necessidade.

A CONTRATANTE podera solicitar a CONTRATADA, quando necessario, a
disponibilizacdo de outros equipamentos e materiais ndo previstos no Anexo C
para a realizagdo de tarefas necessdrias ao asseio, conservagao e manutengao
da Unidade, concedendo prazo de 02 (dois) a 15 (quinze) dias corridos a
CONTRATADA, a ser definido pela CONTRATANTE consoante critérios de
conveniéncia, oportunidade e urgéncia, para atendimento da solicitacao,
observada a necessidade de preservagao da presta¢do do servico em condi¢des
adequadas enquanto ndo providenciar os novos equipamentos e materiais;
Os materiais e equipamentos da lista de fornecimento continuo que
porventura venham a ser inutilizados em razdo do desgaste natural pelo uso,
defeito de fabricacdo, extravio, perda, roubo ou qualquer outro motivo
deverdo ser repostos pela CONTRATADA seguindo os mesmos padrdes de
qualidade e quantidade suficientes a execugdo de todas as atividades listadas
neste Termo de Referéncia;
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A CONTRATADA devera providenciar para que os profissionais indicados se
apresentem trajando uniformes e crachd de identificagdo, ambos
confeccionados e fornecidos as suas expensas e produzidos consoante
especificagdes e informagdes dos modelos contidos no Anexo B deste Termo
de Referéncia e dos conjuntos mantidos a disposicdo pela CONTRATANTE;
Constatada a necessidade de readequac¢do das quantidades minimas de
equipamentos e materiais exigidas para atendimento da demanda da Unidade,
a CONTRATANTE podera solicitar a CONTRATADA a alteracdo da quantidade
total, seja apenas de um ou de multiplos itens, a fim de que se disponibilize
equipamentos e materiais suficientes a adequada prestacdo do servico;
Cabera a CONTRATADA o fornecimento dos uniformes, que serdo compostos
de conjuntos de 2 (dois) tipos: inverno e verdo. E obrigatdria a entrega de no
minimo 2 (dois) conjuntos de uniformes de cada estagdo para cada empregado.
A reposicdao deverd ser feita anualmente e sempre que danificados, sendo
obrigatério informar a fiscalizagdo, remetendo o comprovante de entrega dos
uniformes juntamente com a documentacgdo exigida para faturamento mensal
do Contrato na primeira competéncia subsequente a data de recebimento dos
novos conjuntos pelos funciondrios da CONTRATADA;

9.7.1. Osuniformes deverdo ser confortaveis, durdveis, ajustados ao corpo do
usudrio e confeccionados com materiais de alta qualidade;

9.7.2. Os tecidos deverdo ser confeccionados de modo a oferecer boa
mobilidade e elegancia ao usuario, devendo ser resistentes;

9.7.3. Em casos especificos, poderda ser solicitado pelos empregados da
CONTRATADA a confecgdo de conjunto de saias cuja entrega devera ser
realizada observando os mesmos prazos e critérios de aprovacgdo
estipulados para as demais situagdes;

9.7.4. Em casos especificos, deverd ser observado pela CONTRATADA a
entrega de conjuntos de uniformes cuja confec¢do demande medidas
personalizadas, como a empregadas gestantes, pessoas com
deficiéncia, pessoas com baixa estatura, pessoas com obesidade e
demais situagdes analogas, observando os mesmos prazos e critérios de
aprovacdo estipulados para as demais situagdes.

A partir da publicagdo, no Diario Oficial do Estado do RS, da homologagdo do

procedimento licitatorio, a CONTRATANTE mantera a disposicdo cracha, pecas-

piloto e os modelos de tecidos solicitados, que poderdo ser consultados pelos
interessados em participar do processo licitatério junto ao Departamento

Central de Atendimento ao Cidaddo — Tudo Ficil;

Os conjuntos de uniformes e o cracha deverdo ser aprovados formalmente pela

CONTRATANTE em até 15 (quinze) dias corridos a partir da assinatura do

contrato de prestacao de servigos, levando em consideragao sua similaridade

ao conjunto disponibilizado pela CONTRATANTE e a qualidade do tecido e

acabamento, fidedignidade de cores, padrdao do bordado, composi¢ao dos

materiais téxteis adotados na confeccdo e outros critérios objetivos que se
facam necessarios, desde que estes Ultimos sejam previamente acordados
entre as partes;
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9.9.1. Todos os itens do conjunto de uniformes e o modelo de crachd estarado
sujeitos a prévia aprova¢dao da CONTRATANTE e, a pedido dela, poderao
ser substituidos, caso ndo correspondam as especifica¢des;

9.9.2. A aprovacgao se dara mediante a apresentac¢do, pela CONTRATADA, de
conjunto amostral composto por todas as pegas previstas neste Edital,
para andlise da CONTRATANTE, que se manifestard por escrito quanto
a aprovacdo ou ndo, em parte ou no todo, dos conjuntos entregues para
verificagcdo, tomando como critério de analise o conjunto amostral
fornecido como referéncia;

9.9.3. O primeiro conjunto de uniforme e o cracha deverdo ser entregues pela
CONTRATADA aos funcionarios no inicio da prestacdo dos servi¢os, no
prazo maximo de até 15 (quinze) dias corridos a partir da admissdo do
funcionario ao posto de trabalho designado;

9.9.4. O segundo conjunto de uniformes deverd ser entregue pela
CONTRATADA aos funcionarios em até 25 (vinte e cinco) dias corridos a
partir da admissdo do funcionario ao posto de trabalho designado.

A entrega dos uniformes e crachds aos empregados da CONTRATADA deverd

ser realizada mediante assinatura de termo de entrega, contendo os itens

entregues. Estes termos deverdo ser apresentados a CONTRATANTE;

9.10.1. Os conjuntos sé serao considerados entregues a partir do momento da
assinatura do termo de recebimento dos itens pelo empregado;

9.10.2. O termo de entrega sé deverd ser assinado apdés o empregado ter
recebido as pecas em maos e, analisando-as, confirmado a adequacao
as suas medidas.

Os funcionarios deverdo portar, continuamente e em local visivel, o cracha de

identificacdo fornecido pela CONTRATADA, ndo sendo admitida a permanéncia

nos postos de servico de funcionarios sem o item;

Ndo sera admitido o uso de uniformes rasgados, manchados, furados,

encardidos, etc.;

9.12.1. Cabe a CONTRATADA substituir as pecas de vestimenta em caso de
avarias ou danos, como rasgos, furos, queimados, manchas, encardidos,
ndo se restringindo a estes, sendo aplicdvel o entendimento da
Administracdo Publica quanto a condi¢cdo das pecas;

9.12.2. Nos casos indicados acima, a CONTRATADA ndo poderd cobrar
ressarcimento de seus funciondrios, sendo que o custeio pela producdo
de novas pegas ficara as expensas da CONTRATADA, excetuados os
casos em que haja destruicdo ou desvio de pecas pelo empregado de
forma intencional e comprovada;

9.12.3. Nos casos de extravio de crachds ou uniformes por funcionario da
equipe da CONTRATADA, esta deverd comunicar imediatamente a
CONTRATANTE.

Os funcionarios deverao estar sempre calgados, ndo sendo permitido o uso de

sandalias ou chinelos;

Na hipdtese de eventual desligamento de funciondrio da CONTRATADA de seu

posto de trabalho na unidade de atendimento da CONTRATANTE, aquela
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deverd proceder a entrega do crachd de identificagdo do funciondrio a
CONTRATANTE, para descaracterizagao, inutilizacao e destruicao deste;

9.15. O custo de fornecimento dos uniformes devera ser registrado pela empresa em
campo proéprio da planilha de custos e formagdo de pregos, e serda pago
mensalmente a CONTRATADA junto com os demais valores relativos a
prestacdo dos servigos.

10. CENTRO DE CUSTOS

O centro de custos ao qual se vinculam os recursos a serem utilizados na presente
contratacdo adota a seguinte identificagao:

2020 — Departamento Central de Atendimento ao Cidadao
90180 — GAB TUDO FACIL

19

>
15/12/2025 16:14:31 SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880 PARA CIENCIA E PROSSEGUIMENTO. 606



25130000094093

wdministrativos

.

9> PROA

0¢

‘oy|eqeJy ap oisod ou
epenoidwod |euoissijoud
eonesd o (ey9dwod
a9s  gy) 019|dwodul
|ejuawepuny ouisug

apepiun
e wez|jeuopdesado anb sadinba sep OAISN|IXd OSn dp OLIBIISIA @ SOJIdYUe] ‘SDIUISIXd Opuenb ‘sopinpul ‘pepiun
ep seppugpuadap o seuosIAIp ‘solpla ‘osid ‘sojuswedinbs ‘olieljiqow o0 opo) opuedw| ‘epeziuedio spepiun e Jajuelp

ezadwr ap ajuanIas

'seJoy 08
OWIUJ|N "OpeIlIIDD 3P
ogjejuasasde djuelpaw
Svygll wa oegdeydede)

‘sulye
no oedensiuiwpe ap
SEJIUJ)} SeaJe Seu 0sInd
|oAefasag  “ednewdojul
9p  seadiseq sag50u
9 013|dwod olpaW oulsug

‘opez|uesio 3 odwi| 0y|eges) 9p [BI0] O JSJUBIA *SEWIISIS JBINSUOD ‘SOIUSWINIOP JBIIJISSE[D
9 19923J ‘s310]ew Jesedaid ‘SOJUBWNIOP JIIBJUOYD "BPEPIUN BP EIDUISS B NO ElieLIOd Bp d1Ue(ISIA OB Sapepijewioue
Jea1unwo) ‘sienjuod so31Ju0d ap 0e3N|os e Jeasng "e3ueingas ap o BIDUIAIAUOD P SEUJDIUI SBWIOU Sep ojuawldwnd o
JBAJSqQ "Oy|eges] 9p S0150d SOp SB|eISS JB|0JIUOD "SOWSIW SOB 9}UJ9J2J OLIESS3IBU 0IUSWIPaI0.d 0 0po) opulidwnd
‘SOpelJeA SOJUBWINJOP dp Jejel] ‘SOSIAIDS SO D4COS SIQ5eW.Iojul OpPUQaIDI 3 Opuelsald ‘SIIUBID 3 SII0PIIUIO
Japualy 'edns|8o| @ sedueuly ‘OeSeJiSIUIWIPE ‘SOUBWINY SOSINJ3J dp Seale seu olode ap SOSIAIDS JeISAld "BIOURIRD
op adinba e esed spepiun ep oedesado e ssjUBUIISd SOIUSWIIBIUOIE 3 SIQSEWIOUI SB SepO) Jesseday ‘Sjuspudie
sop sagdeljeAe @ SsepuIsne ‘seples sep ‘| INYDIS BWISISIS Op SIABIIE ‘D|0JIUOD OU JEl|IXNY "BIOUIISD Bp SIQIeIULIO0
Se OpUBAIISCO ‘ezadWi| 9P S9IUIAISS O SOAIIRJISIUILIPE SDJel|IXNe SO[ad SEPEINIIXS SejaJe) Se Uezl|edsly o Jeuspioo)

saJosintadng
- SOAnRAISIUIWPY
saJel[Ixny

‘ednewJoyul
ap  seoiseq  sagdou
9 019]dwod olpaW oulsug

‘opezijuedio 8 odwi| oyjegeu) ap [BI0] O J9JUB "dpepiun ep epUIRs o oesiaiadns
‘elpug|IBIA e sapepljewloue Jedunwo) ‘apepiun ep seugpuadap sep eples @ epesjua ep opuenb sawn|oA 3 seossad
9p OB5BIUSWIAOW B JBZI|BISI{ "S910|EW d SOIUSWNIOP ‘SBIoUgPUOdSa.I0d J93aWal 3 Jeuoldallp ‘Jeuoldndaday 'sodluQla|al
SOJUSWIPUDI. JBISAUd "9PEpIUN BpP S2J019S SOB SIQIBWIOLUI J9I3UI04 "OBPEPId O eJed |lew-3 NO SINS BIA OB3eysiies ap
esinbsad JelAUT " [ INVDIS OU 0JUSWIPUDIE OP OBSEI[BAR B JBIDI0S | INYDIS BWDISIS OU SOJUBWIPUDIL JBIISISaY " [INVDIS
9JBM]JOS OP SEYUDS 9P BWIISIS O JRUOIDY "SBLWI]SIS SOU S0|020104d 9p EXIEQ OPUEP S BIDURJBJUOI B OPURLIDIIOS ‘SOBPEPID
soe sojuaWnIop Jedallua o Jez||edo] ‘sopejuasaide epesi}al dp $0[020304d @ SOJUBWNIOP ‘SOPEP JIIDJUOD 3 J9G3IdY
*SOPE}IJI|0S SOJUAWNIOP SOP 0B323JU0D B JBIDI|0S 3 JBUOIIIDJUOD "SOPE[asap SO3IAIDS @ SOJUBWNIOP SO 2q0S SOBPEPID
JBIUBLIO @ JBDJUNWO) "0lEeSSadauU opuenb |eSip oesnjaul ens opuarowold ‘SIBAQW soAlledl|de @ su101 ‘slaajuodsip
salopeindwod sop olaw Jod ‘|anissod opuenb ‘(s)opelasap (s)o31nias (S)op ogSezi|eas U SOBPEPID JBIUSLIO d JRUOIdIIp
‘Jel|IXNY ‘S9PEepISSaIBU Sens ap 0edn|os e opusAowoid 3 SOPeIdI|0S SO3IAISS SO OpuedIIIUBP! ‘SPYIINS sou soepepid
SOp OlUBWIPUDIE O JBZ||EdY 'OJUBWIPUIIE 9P $I0}3S SOB SOEPEPID JBYUIWEIUT "SBYUSS dP OBSSIWS d OjuawWipuale
9p ojuawepuade ou opuel|ixne ‘Dpepiun eu soepepid Jeuolddaday ‘|esas wae o0d1jgnd oe olode ap ojusWIPUIIE JezZI|edy

apepiun
ep sieuas sodinias
- SOAnRASIUIWPY

saJel|ixny

VININ]JW OY3Vv2I1HINYND

OH1vEVYL 3d 0LSOd ON SYAVL1NJ3IX3 INIYIS ¥V SIAVAIAILY Svd OYI14ds3a

OH1vavil 3a 01S0d

OH1VEVYl 3d SO1SOd 3 SOJIAY3S ‘SIAVAIAILY

V OX3INV

O

607

PARA CIENCIA E PROSSEGUIMENTO.

SPGG/DEPLAN/CELIC/4859880

31

15/12/202516:14



25130000094093

ANEXO B

CRACHAS E UNIFORMES — ESPECIFICACOES TECNICAS

PARTE 1 - CRACHAS

Cracha de identificagdo funcional, de material resistente a deformacgdo plastica, térmica e
mecanica, com face que permita a impressdo/adesivagem de logotipo, letras e outras
caracteristicas de identidade visual. A identidade visual serd fornecida pelo contratante na
ocasido do inicio dos servigos.

Cordao cinza chumbo. O cracha serd impresso seguindo modelo entregue pelo contratante na
ocasido do inicio dos servigos. A confec¢ao do cordao e do crachd sera de responsabilidade da
contratada.

Os crachas deverdo conter as seguintes informacdes:

Nome completo do empregado;

Numero de registro do empregado no controle funcional da CONTRATADA
Fung¢do do empregado, data de admissao.

O cracha provisério podera ser entregue em espelho de papel, mas o definitivo tera de ser em
PVC smartcard.

PARTE 2 - UNIFORMES AREAS ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL — LINHA PADRAO
A CONTRATADA deverd fornecer aos funciondrios os seguintes itens:

1. Auxiliar Administrativo

a. Camisa polo, manga curta (verdo), cinza, poliviscose mescla clara, anti pilling
tubular; bordada com o logotipo do Tudo Facil (descricdes deverdo ser
adquiridas na dire¢do do Departamento)

b. Camisa, manga longa (inverno), branca, em tecido ndo transparente, contendo
elastano, bordada com o logotipo do Tudo Facil (descricbes deverdo ser
adquiridas na dire¢do do Departamento)

c. Pulover de 13 cinza escuro, gola V, bordada com o logotipo do Tudo Facil
(descricdes deverdo ser adquiridas na direcdo do Departamento)

d. Calcajeans cinza escura, modelo tradicional (descricdes deverao ser adquiridas
na direcdo do Departamento)
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2. Auxiliar Administrativo/Supervisor

a. Camisa polo, manga curta (verdo), preta, poliviscose, anti pilling tubular;
bordada com o logotipo do Tudo Facil (descricGes deverdo ser adquiridas na
direcdo do Departamento)

b. Camisa, manga longa (inverno), preta, em tecido ndo transparente, contendo
elastano, bordada com o logotipo do Tudo Facil (descricbes deverdo ser
adquiridas na dire¢do do Departamento)

c. Pulover de 13 cinza escuro, gola V, bordada com o logotipo do Tudo Facil
(descri¢des deverdo ser adquiridas na direcdo do Departamento)

d. Calga jeans cinza escura (descricbes deverdo ser adquiridas na dire¢cdo do
Departamento)

3. Servente de Limpeza:
a. Para os postos de servente de limpeza, a CONTRATADA poderd adotar seu
uniforme padrdo, ndo havendo necessidade de personalizagao.

OBSERVAGOES GERAIS

Os itens deste termo de referéncia foram projetados nos modelos, tecidos e cores
padronizados pelo projeto de Uniformizacdo dos empregados da Central de Atendimento
Tudo Facil. As pecgas-piloto e os modelos de tecidos solicitados poderdo ser consultados pelos
interessados em participar do processo licitatério junto ao Departamento Central de
Atendimento ao Cidaddo — Tudo Facil, o qual disponibilizard maiores detalhes e informacgdes
dos protétipos, bem como fotos das pegas confeccionadas para outras Unidades da Rede de
Centrais de Atendimento.
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ANEXO C

LISTA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE FORNECIMENTO CONTINUO
(QUANTIDADES MINIMAS DEFINIDAS PARA CADA UNIDADE TUDO FACIL)

AGUA SANITARIA 10 LITROS

ALCOOL DE LIMPEZA 70% 04 LITROS
BALDE PLASTICO 02 UNIDADES
FLANELA 05 UNIDADES

KIT MASCARA E OCULOS DE
PROTECAO CONTRA PRODUTOS 02 PARES
QuiMICOS
KIT TIPO MOP AGUA (BALDE COM
ACESSORIOS E VASSOURA TIPO 01 CONJUNTO
BRUXA)
LIMPA VIDROS 02 LITROS
LIMPADOR MULTIUSO 06 LITROS
LUVA DE LIMPEZA EM LATEX

TAMANHO P E M 03 PARES
PA DE LIXO COM CABO 02 UNIDADES
PANO DE CHAO 05 UNIDADES
PULVERIZADOR 02 UNIDADES
RODO GRANDE 01 UNIDADE
RODO PARA VIDRO 01 UNIDADE
SACO LIXO 100 LITROS 20 UNIDADES
SACO LIXO 40 LITROS 40 UNIDADES
SACO LIXO 60 LITROS 40 UNIDADES
VASSOURA NYLON 02 UNIDADES
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ANEXO D

TABELA EXEMPLIFICATIVA DE ATIVIDADES — ROTINAS DE LIMPEZA

ATIVIDADES
TIRAR PO VARRER/PANO REMOVER LIXO LAVAR/LIMPAR
Copa
Recepc¢ao
. pg_ Copa
Balcdes Auto atendimento L
LA - Guichés .
A Guichés Saldo ) Cafeteira
DIARIA . Auto atendimento " .
Copa Corredor interno . Utensilios de cozinha
Banheiros
Entrega de documentos | Entrega de documentos .
K Vestiarios
Banheiros
Vestiarios
Vidros internos a
Unidade
Sala Técnica Depésito . Geladeira
.. L. Sala de ReuniGes .
Depdsito Sala Técnica . Microondas
SEMANAL . . Sala de Geréncia L.
Sala de Reunides Sala de Geréncia Sala Técnica Armarios
Sala de Geréncia Sala de Reunides Divisérias de acrilico
Cadeiras fixas
Espelhos
CPUs (parte EXTERNA do
gabinete) Regar plantas
QUINZENAL | Armarios funcionarios Rodizios das cadeiras
(parte externa) Acrilicos da recepgdo
Cadeiras do Saldao
Armarios da cozinha
(parte interna)
Armadrios funcionarios Caixa de gordura
MENSAL (parte interna) .g
cozinha
Folhagens
Luminarias
Rodapés
Vidros das fachadas
SEMESTRAL Atras dos armarios Saldo (enceradeira) o
Sinalética
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ANEXO E

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NiVEL DE SERVICO

Contrato FPE n2: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Contratada: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
PROA de Contratagao: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Competéncia: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Critérios de Avaliacdo:

| — CONFORME (1,0)
Il — PARCIALMENTE CONFORME (0,5)
[l — NAO CONFORME (0,0)

Grupo | — Desempenho das Atividades

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

praticas

Item

Aspecto

Avaliacdao

1

COBERTURA DOS POSTOS DE TRABALHO

CONDUTA DOS OCUPANTES DOS POSTOS DE TRABALHO

CUMPRIMENTO DAS ROTINAS DE TRABALHO

LIMPEZA DE BANHEIROS

LIMPEZA GERAL

an|HIWN

NIVEL DE SATISFACAO DA POPULACAO

Grupo Il - Fornecimento de Materiais, Equipamentos e Uniformes

Busca avaliar o atendimento aos critérios de fornecimento de insumos previstos na prestagdo dos

servigos

Item

Aspecto

Avaliacdo

1

FORNECIMENTO DE CRACHAS

FORNECIMENTO DE EPI'S

FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE LIMPEZA

2
3
4

FORNECIMENTO DE UNIFORMES

Grupo Illl - Gerenciamento

Busca avaliar o atendimento aos critérios de administragcdo do servigo prestado e resposta a demandas

do contratante

Item

Aspecto

Avaliacdo

1

ATUACAO DO PREPOSTO

GESTAO DOCUMENTAL DE FATURAMENTO

COMUNICACAO OFICIAL E TEMPO DE RESPOSTA

PRAZO DE REGULARIZACAO DAS OCORRENCIAS CONTRATUAIS

u|hWN

CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES TRABALHISTAS

>
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Somatario de PontuacgGes e Fator de Desconto

PARCIALMENTE -
CONFORME CONFORME NAO CONFORME SUBTOTAL

GRUPOI

GRUPO Il
GRUPO 1l
SUBTOTAL

NOTA FINAL XX, XX pontos
FATOR DE DESCONTO X, XX%

Justificativa dos Itens Avaliados como Ndo Conformes

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

<Nome Fiscal> <Nome Fiscal>

Fiscal Administrativo Fiscal Técnico
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