> PROA 5. oo

TERMO DE REFERENCIA
1-OBJETO

Contratagdo de empresa para prestacéo de servicos com dedicacdo exclusiva de méo de obra de 156
(cento e cinquenta e seis) postos de auxiliares administrativos, para exercerem as atividades nas unidades
da Secretaria da Agricultura, Pecuaria, Producdo Sustentavel e Irrigacéo.

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 Agropecudria.

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

Considerando a necessidade urgente de manutencdo de pessoal administrativo apontado nas
Auditorias QualiSv do Ministério da Agricultura Pecudria e Abastecimento (MAPA) realizadas periodicamente e
que esta diretamente vinculada a Evolu¢do e Manutengdo do Status Sanitario de Febre Aftosa do Estado de
Livre Sem Vacinacéao.

Considerando o expressivo numero de servidores ingressando na inatividade e na evasao de
servidores para fora da Secretaria, torna-se imprescindivel prover a prestagdo dos servicos 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.

3- DOS LOCAIS, QUANTITATIVOS E HORARIOS DE PRESTACAO DOS SERVICOS

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

] NUMERO DE ENTRO DE

REGIONAL MUNICIPIO %OSTgs CCUST%S
DDPA HULHA NEGRA 1 90508
GABINETE PORTO ALEGRE 1 90001
ALEGRETE ALEGRETE 2 90452
ALEGRETE CACEQUI 1 90024
ALEGRETE QUARAI 1 90403
ALEGRETE SANTANA DO LIVRAMENTO 1 90404
ALEGRETE SAO FRANCISCO DE ASSIS 1 90027
ALEGRETE SAO GABRIEL 1 90028
ALEGRETE URUGUAIANA 1 90399
BAGE BAGE 2 90453
BAGE CACAPAVA DO SUL 1 90033
BAGE DOM PEDRITO 1 90035
BAGE LAVRAS DO SUL 1 90037
BAGE PINHEIRO MACHADO 1 90258
BAGE SANTANA DA BOA VISTA 1 90453
CAXIAS DO SUL ANTONIO PRADO 1 90587
CAXIAS DO SUL BENTO GONCALVES 1 90039
CAXIAS DO SUL CARLOS BARBOSA 1 90043
CAXIAS DO SUL CAXIAS DO SUL 2 90454
CAXIAS DO SUL FARROUPILHA 1 90044
CAXIAS DO SUL GARIBALDI 1 90047
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CAXIAS DO SUL NOVA BASSANO 1 90049
CAXIAS DO SUL NOVA PETROPOLIS 1 90050
CAXIAS DO SUL NOVA PRATA 1 90061
CAXIAS DO SUL SAO FRANCISCO DE PAULA 2 90063
CAXIAS DO SUL VERANOPOLIS 1 90065
ESTRELA ARROIO DO MEIO 1 90117
ESTRELA ARVOREZINHA 1 90387
ESTRELA ANTA GORDA 1 90457
ESTRELA BARROS CASSAL 1 90389
ESTRELA BOM RETIRO DO SUL 1 90110
ESTRELA ENCANTADO 2 90120
ESTRELA ESTRELA 2 90457
ESTRELA GUAPORE 1 90126
ESTRELA MARQUES DE SOUZA 1 90135
ESTRELA SERAFINA CORREA 1 90143
ESTRELA TEUTONIA 2 90145
(N[O] AUGUSTO PESTANA 1 90148
1JUI CRUZ ALTA 1 90589
1JUI ESPUMOSO 1 90391
1JUI IBIRUBA 1 90070
(N[O] Ui 2 90458
1Jul JOIA 1 90151
1JUI NAO-ME-TOQUE 1 90588
(N[O] PANAMBI 1 90586
1Jul SALTO DO JACUI 1 90081
1Jul SANTO AUGUSTO 1 90152
LAGOA VERMELHA BOM JESUS 1 90590
LAGOA VERMELHA IBIRAIARAS 1 90175
LAGOA VERMELHA LAGOA VERMELHA 1 90181
LAGOA VERMELHA SANANDUVA 2 90178
LAGOA VERMELHA SAO JOSE DO OURO 1 90185
LAGOA VERMELHA VACARIA 2 90188
OSORIO SANTO ANTONIO DA PATRULHA 1 90194
OSORIO TAQUARA 1 90281
PALMEIRA DAS MISSOES PLANALTO 1 90461
PALMEIRA DAS MISSOES PALMITINHO 1 90461
PALMEIRA DAS MISSOES CHAPADA 1 90461
PALMEIRA DAS MISSOES CONSTANTINA 1 90230
PALMEIRA DAS MISSOES FREDERICO WESTPHALEN 2 90209
PALMEIRA DAS MISSOES IRAI 1 90202
PALMEIRA DAS MISSOES NONOAI 1 90214
PALMEIRA DAS MISSOES PALMEIRA DAS MISSOES 2 90461
PALMEIRA DAS MISSOES RODEIO BONITO 1 90226
PALMEIRA DAS MISSOES RONDINHA 1 90461
PALMEIRA DAS MISSOES SARANDI 1 90246
PALMEIRA DAS MISSOES SEBERI 1 90205
PALMEIRA DAS MISSOES TENENTE PORTELA 1 90165
PALMEIRA DAS MISSOES TRES PASSOS 2 90168
PASSO FUNDO ARATIBA 1 90085
®*
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PASSO FUNDO BARAO DE COTEGIPE 1 90086
PASSO FUNDO CAMPINAS DO SUL 1 90090
PASSO FUNDO CARAZINHO 1 90228
PASSO FUNDO CASCA 1 90236
PASSO FUNDO CIRIACO 1 90238
PASSO FUNDO ERECHIM 1 90092
PASSO FUNDO GAURAMA 1 90097
PASSO FUNDO GETULIO VARGAS 1 90100
PASSO FUNDO MARAU 1 90240
PASSO FUNDO MARCELINO RAMOS 1 90088
PASSO FUNDO PASSO FUNDO 2 90462
PASSO FUNDO SAO VALENTIM 1 90104
PASSO FUNDO SEVERIANO DE ALMEIDA 1 90106
PASSO FUNDO TAPEJARA 1 90248
PELOTAS ARROIO GRANDE 1 90250
PELOTAS CAMAQUA 1 90265
PELOTAS CANGUCU 1 90251
PELOTAS HERVAL 1 90255
PELOTAS JAGUARAO 1 90254
PELOTAS PEDRO OSORIO 1 90256
PELOTAS PIRATINI 1 90259
PELOTAS SANTA VITORIA DO PALMAR 1 90261
PELOTAS SAO LOURENCO DO SUL 1 90263
PORTO ALEGRE ESTEIO 1 90270
PORTO ALEGRE GUAIBA 1 90273
PORTO ALEGRE IVOTI 1 90275
PORTO ALEGRE MONTENEGRO 2 90139
PORTO ALEGRE SAO JERONIMO 1 90299
PORTO ALEGRE SAO SEBASTIAO DO CAI 1 90141
PORTO ALEGRE TAPES 1 90280
PORTO ALEGRE TRIUNFO 1 90282
RIO PARDO CACHOEIRA DO SUL 1 90301
RIO PARDO CANDELARIA 1 90465
RIO PARDO ENCRUZILHADA DO SUL 1 90303
RIO PARDO RIO PARDO 2 90465
RIO PARDO SANTA CRUZ DO SUL 2 90298
RIO PARDO SOBRADINHO 1 90307
RIO PARDO VENANCIO AIRES 1 90309
SANTA MARIA AGUDO 1 90314
SANTA MARIA FAXINAL DO SOTURNO 1 90323
SANTA MARIA JAGUARI 1 90325
SANTA MARIA JARI 1 90311
SANTA MARIA JULIO DE CASTILHOS 1 90312
SANTA MARIA RESTINGA SECA 1 90329
SANTA MARIA SAO PEDRO DO SUL 1 90333
SANTA MARIA SAO SEPE 1 90319
SANTA MARIA SAO VICENTE DO SUL 1 90320
SANTA MARIA TUPANCIRETA 1 90322
SANTA ROSA CRISSIUMAL 2 90150
®*
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SANTA ROSA HORIZONTINA 1 90353
SANTA ROSA SANTA ROSA 2 90467
SANTA ROSA SANTO CRISTO 2 90337
SANTA ROSA SAO MARTINHO 2 90153
SANTA ROSA TUPARENDI 1 90344

SAO LUIZ GONZAGA BOSSOROCA 1 90357

SAO LUIZ GONZAGA CERRO LARGO 1 90468

SAO LUIZ GONZAGA ITACURUBI 1 90360

SAO LUIZ GONZAGA ITAQUI 1 90401

SAO LUIZ GONZAGA PORTO XAVIER 1 90468

SAO LUIZ GONZAGA ROQUE GONZALES 2 90362

SAO LUIZ GONZAGA SANTIAGO 1 90378

SAO LUIZ GONZAGA SANTO ANTONIO DAS MISSOES 1 90365

SAO LUIZ GONZAGA SAO LUIZ GONZAGA 1 90381

SAO LUIZ GONZAGA SAO MIGUEL DAS MISSOES 1 90366

3.2 - Funcg®es, quantidades e carga horaria
a) Posto: Auxiliar Administrativo

CBO: 4110-10

Quantidade de postos: 155 (cento e cinquenta e cinco)

Carga horéria semanal: 40 horas

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

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

Lotacdo: 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
Lotacdo: na sede da SEAPI em Porto Alegre

Adicional: recebera adicional de supervisdo correspondente a 37%

3.2 - Por necessidade ou conveniéncia da Administracdo, o horario de inicio da jornada diaria dos
postos de trabalho para a prestagdo do servigo podera ser antecipado ou postergado, inclusive em horéario 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 mudanca resulta em
alteracéo de seus custos.

3.3 - No caso de operar-se qualquer das alteragfes previstas no subitem anterior, a CONTRATADA
serd comunicada por escrito (oficio ou e-mail), inclusive quando houver necessidade de alteragdo permanente
do horério de inicio e fim de cada um dos postos, desde que mantidos os horarios de descanso obrigatdrios 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
prestagdo dos servigos, por meio proprio ou mediante vale-transporte, inclusive em casos de paralisacao dos
transportes coletivos, quando houver.

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

4 — DESCRIGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

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

4.1.1 - Descrigao Especifica:

Prestar atendimento a cidad&@os e servidores publicos, esclarecendo duvidas e fornecendo informacdes
sobre processos administrativos e servigos prestados pelo 6rgdo; Organizar, arquivar e manter atualizados os
arquivos administrativos e documentos oficiais, tanto em formato fisico quanto digital; Realizar a gestao de
protocolos de documentos recebidos e enviados; Controlar e agendar compromissos e reunifes de servidores
ou autoridades do érgéo 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 periddicos
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 instrucéo:

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente; Boa comunicagdo, organizagdo 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 telefénico, 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 - Descrig¢ao Especifica:

Prestar atendimento a cidaddos e servidores publicos, esclarecendo duvidas e fornecendo informagdes
sobre processos administrativos e servigos prestados pelo 6rgdo; 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 érgéo 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 conservacdo; Realizar outras atividades administrativas conforme
necessidade da unidade em que estiver lotado, como supervisor, reunir as informagfes necessarias para dirimir
conflitos entre os postos e a empresa contratada; Compilar planilhas de valores de salérios e beneficios pagos;
Cadastrar e ajustar o ponto eletronico utilizado pelos postos para registro da jornada de trabalho diaria; realizar
outras atividades relacionadas ao encargo de supervisor.

4.2.2 — Grau de instrucéo:

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente; Boa comunicagdo, organizacdo e
responsabilidade no desempenho das fungbes 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, normas e determinagbes em vigor. A
CONTRATADA devera apresentar, no momento do inicio dos servicos do contrato, documentacéo de todos os
seus colaboradores.

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

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

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

5.5 — N&o permitir a permanéncia de parentes ou amigos de empregados nos locais onde estdo sendo
executados 0s servigos.

5.6 - A CONTRATADA sera responsavel pelo controle de frequéncia dos seus trabalhadores por meio
de registro eletrbnico, em conformidade com as exigéncias estabelecidas pela Portaria MTP n° 671, de 2021,
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que regulamenta o registro eletrdnico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrdnico 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
eletrénico alternativo; ou outros métodos permitidos por lei, com a excec¢édo 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 manutencao, substituicdo e remog¢&o ao término da vigéncia contratual. Além disso, a
CONTRATADA devera fornecer orientacdo adequada aos seus prestadores de servicos sobre o uso do
equipamento.

5.6.3 - A CONTRATADA deve fornecer e instalar o SREP antes do inicio da execugdo do contrato. A
instalacdo do sistema nao isenta a CONTRATADA da responsabilidade pelo acompanhamento e controle dos
prestadores de servigos 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 deveré elaborar, atualizar e encaminhar mensalmente a CONTRATANTE a
relacdo nominal dos empregados em servigo, contendo: nome completo, CPF, n°® da CTPS, n° do PIS, n° da
conta bancéria, valor unitario do vale-alimentacéo 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 execucdo deste contrato, ndo estd 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 substituicbes
permanentes ou provisérias que ocorrerem, além de apresentar as cartas de apresentagdo e de realocacédo de
postos.

5.11 - A CONTRATADA devera realizar o processo de sele¢do dos trabalhadores de acordo com os
pré-requisitos estabelecidos neste Edital. O preenchimento dos postos serd efetuado somente apos andlise
curricular pela CONTRATADA e aprovagdo da CONTRATANTE, conforme os seguintes procedimentos: Apds a
solicitacdo da CONTRATANTE a CONTRATADA para o fornecimento de profissionais para a realizacdo das
atividades laborais, a CONTRATADA iniciard o processo de sele¢do, apresentando os curriculos dos
profissionais selecionados para a aprovacdo da CONTRATANTE. Somente apds a aprovacgdo do curriculo pela
CONTRATANTE, o profissional sera alocado pela CONTRATADA, dando inicio a contagem do tempo de
disponibilidade do profissional para a prestagdo dos servicos e faturamento.

5.12 - As solicitagdes da CONTRATANTE para substituicdo 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 licengas, dispensas, suspensdes ou férias de outros prestadores de servicos.

5.13 - A execucgdo dos servicos ocorrera somente nas edificagdes 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 — IDENTIFICACAO FUNCIONAL (CRACHA)

6.1 — A CONTRATADA devera fornecer crachas de identificagdo funcional a todos os empregados
relacionados no objeto deste Termo de Referéncia, contendo as informacdes abaixo:
Nome da CONTRATADA e logomarca da mesma.
Foto recente do empregado.
Nome Completo do empregado.
Numero do CPF e matricula ou controle funcional do empregado.
Funcg&o do empregado.
Data da admisséo.

~oaoow

6.2 — A confecgdo dos crachas sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA sem qualquer énus
adicional para a CONTRATANTE.
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6.3 — A CONTRATADA devera providenciar corddo utilizado como suporte para o cartdo de
identificagdo ou outro método que possibilite a facil visualizagao.

6.4 — A CONTRATADA devera providenciar para que os profissionais indicados se apresentem no local
da prestacdo dos servigos com seus respectivos crachdas, durante todo o expediente de trabalho.

7 - DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

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

7.2 — Devera utilizar, sempre que couber, os critérios socioambientais, especialmente os do Art. 3° do
Decreto Estadual 51.771/2014 e Art. 6°, 7° e 8° da INSTRUCAO NORMATIVA CELIC/SPGG N° 001/2025 que
dispBe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental para a aquisicdo de bens e contratacdo de servi¢os e
obras.

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

7.4 — Manter durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condig8es de habilitagéo e qualifica¢é@o exigidas na licitacdo.

7.5 — Arcar com todos 0s custos necessarios a completa execugdo dos servigos, bem como dnus
trabalhistas, encargos sociais, tributos, indeniza¢des e seguro contra acidentes.

7.6 — 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.

7.7 — Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas e manuais de seguranca do trabalho e meio ambiente, inclusive as que forem implantados ap6s a
assinatura do contrato.

7.8 — N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, a execucdo do presente contrato, sem prévia e
expressa anuéncia da CONTRATANTE.

7.9 — Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com os seus empregados, sendo responsavel pelo
pagamento de salarios e todas as demais vantagens, recolhimento de todos os encargos sociais e trabalhistas,
além de seguros e indenizagOes, 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 servi¢co, na forma
como a expressdo € considerada na legislacdo trabalhista, ficando ressalvado que a inadimpléncia da
CONTRATADA para com estes encargos ndo transfere & CONTRATANTE a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar 0 objeto do Contrato, a proponente devera disponibilizar documentagdo dos
colaboradores que venham a desempenhar as suas atividades no contrato sempre quando solicitado.

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¢cdes que influirdo na execugéo
dos mesmos, ndo lhe ocorrendo dulvidas quanto as implicagcdes relacionadas com os trabalhos que se
desenvolverdo nos referidos locais.

7.11 — 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.

7.12 — A CONTRATADA devera disponibilizar endereco eletrdnico, especifico para realizar
comunicacéo alternativa e direta com a FISCALIZACAO.

7.13 — Atender ao disposto no Decreto n° 58.399, de 9 de outubro de 2025.

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

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

7.16 — Suprir as faltas eventualmente ocorridas, sendo que a pessoa a ser alocada deve apresentar a
mesma habilitacdo/qualificacdo exigida para a vaga a ser suprida.

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

7.18 — Os vales - transporte e vales - refeicdo referentes ao més de inicio de vigéncia do respectivo
contrato deverdo ser creditados, no méaximo, no dia de inicio da execucao do contrato, na integralidade para
atendimento de todo o més em curso.

7.19 — Cabe a CONTRATADA o pagamento de salario e adicionais obrigatérios em virtude de
normativa legal, Convencdes Coletivas de Trabalho e Dissidios Coletivo de Categoria.
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7.20 — As situagdes previstas nos itens anteriores ndo afastam a apuragdo de inexecucdo e/ou
execucado parcial do contrato e a eventual aplicagcdo de san¢8es dela decorrente.

8- RESUMO DOS POSTOS

Carga
Fung¢&o/CBO Quantidade Horéria Adicional Exigéncia do Posto
Semanal
Auxiliar Ensino médio completo ou curso técnico
Administrativo — 37% equivalente; Boa comunicagéo, organizacéo
: 01 40 Horas . e responsabilidade no desempenho das
Supervisor (superviséo) < ) P
fungbes e Conhecimento basico de
(CBO 4110-10) . > . e
informéatica e de sistemas administrativos.
Ensino médio completo ou curso técnico
Auxiliar equivalente; Boa comunicagdo, organizagdo
Administrativo 155 40 Horas X e responsabilidade no desempenho das
(CBO 4110-10) fungbes e Conhecimento béasico de
informética e de sistemas administrativos.

9 — DA MEDIGAO E PAGAMENTO

9.1 — O pagamento dos servigos sera realizado mensalmente, de forma proporcional a efetiva
execucdo contratual, mediante apresentagdo de nota fiscal e relatério de medigdo aprovado pela fiscalizagdo do

contrato.

9.2 — A medicao terd 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.

10.3 — A CONTRATANTE glosaré, proporcionalmente, os valores referentes aos postos de trabalho
vagos por responsabilidade da CONTRATADA, ou que apresentarem inconsisténcias nos registros de ponto ou
nos servicos prestados.

9.4 — Para fins de pagamento, a CONTRATADA devera apresentar, até o 5° dia util do més

subsequente a prestagéo dos servigos, entre outros:

a) Nota fiscal dos servigos executados;

b) Relatério Espelho de Ponto Eletrénico;

¢) Relatério de ocorréncias assinado pela fiscalizagdo e preposto, se houver;

d) Relag&o nominal de empregados com informacdes atualizadas conforme item 5.7.

9.5 - O prazo para pagamento serd aquele previsto no instrumento contratual e observara o
disposto na Lei n°® 14.133/2021, Decreto n° 58.399, de 9 de outubro de 2025 ou outros que sucederem.

10 — FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE NIVEL DE SERVICO

10.1 - O formulério de avaliagdo dos niveis de servigo consta do Anexo 1 deste termo de referéncia.
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ANEXO 1 DO TERMO DE REFERENCIA
AVALIACAO DOS NIVEIS DE SERVICO
(Ver CGL 17.1 da Folha de Dados)

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

1. Grupo 1-Desempenho das Atividades

Busca avaliar o cumprimento das atividades previstas na especificacdo técnica e com vistas as melhores
praticas. B
ATUACAO DOS PROFISSIONAIS ALOCADOS NA CONIRATACAO, 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, Item 4.2 do TR:
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE [ ( ) NAO CONFORME |

2. Grupo 2 - Fornecimento de equipamento de registro eletrénico de frequéncia e identificacao
funcional - Cracha

Busca avaliar o atendimento aos critérios de fornecimento dos crachas de indentificagdo funcional e
equipamentos de registro eletrénico 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 |

2.2 Fornecimento de crachas — Item 6 do TR:
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |

3. Grupo 3 - Gerenciamento

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

3.1 Fornecimento de treinamentos/capacitacdes aos profissionais

[ ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE | ( ) NAO CONFORME |
3.2 Eventuais substituicBes de profissionais
| ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE [ ( ) NAO CONFORME |
3.3 Atuacéo do(a) preposto(a) da contratada
[ ( ) CONFORME | ( ) PARCIALMENTE [ ( ) NAO CONFORME |
3.4 Atendimento as solicitacdes/demandas da fiscalizagao/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. Pontuagéo:

| -Devera ser atribuido 1 ponto ao item avaliado como “CONFORME”;
1 -Devera ser atribuido 0,5 ponto ao item avaliado como “PARCIALMENTE CONFORME”;

>
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1 -Devera ser atribuido 0 (zero) ponto ao item avaliado como “NAO CONFORME”;
\% -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 nimero de itens avaliados.

25150000210829

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):

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

LICITAGAO - ANALISE APONTAMENTO ... 1097



