f Empresa Municipal de
' Moradia, Urbanizacao e
j

Saneamento - EMUSA

SEMPRE A FRENTE

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

A presente licitagdo tem por objeto a formagdo de ata de registro de precos visando a
prestacdo de Servicos de Apoio as Atividades Operacionais da EMUSA, visando o pleno
atendimento as demandas das diversas diretorias e respectivos setores da EMUSA, conforme
as especificagdes constantes deste — Termo de Referéncia.

As especificagbes a seguir destinam-se a descrever as caracteristicas dos servicos a serem
prestados, padrées funcionais, e métodos executivos a serem fornecidos e aplicados, exigiveis
para a execucéo dos servicos objeto do presente Termo de Referéncia.

Justificativa do objetivo da contratacao

A consecugdo das competéncias legais da EMUSA exigem a realizacdo de inUmeras atividades
acessorios, instrumentais ou complementares, que podem ser objeto de execucdo indireta e
ndo se confundem com as atribuicées tipicas da EMUSA

A contratac&o por postos de servicos se faz necessaria, tendo em vista que esta Administracéo
néo dispde de forca de trabalho suficiente para atender, de forma eficiente, a demanda dos
Seus servicos, notadamente, nas areas de suporte Administrativo, de apoio técnico
administrativo e atividades auxiliares. O perfil dos servigos dos profissionais demandados é de
prestagéo continuada e difusa em suas acdes, dificilmente mensuraveis de forma gue venha a
permitir uma contratacéo por produto ou resultado.

Os servigcos por postos de servigco pressupdem a disponibilizacdo com dedicacéo integral, para
apoiar as atividades da Instituicdo no momento exato das demandas, mesmo sendo essas
representadas por atividades difusas ao longo do periodo de avaliagdo. Dessa forma, a melhor
alternativa a Administracéo é a contratagé&o e remuneragéo por postos de servicos, objeto deste
Termo de Referéncia e seus anexos.

MODALIDADE DA LICITACAO:

O processo licitatério sera na Modalidade PREGAO PRESENCIAL - SRP, do tipo Menor Preco
Global, por Lote Unico, nas condicdes descritas e especificadas no Edital e em seus anexos.
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DA VIGENCIA DA ATA

A Ata e Registro de Preco tera validade e 12(doze) meses a contar da data de sua publicacéo.

DA VIGENCIA DO CONTRATO

O Contrato tera duragéo de 12 MESES consecutivos e ininterruptos, nas condiges prescritas
neste termo de referéncia, parte integrante deste edital, podendo ser prorrogado por iguais e
sucessivos periodos totalizando 60 meses, conforme inc. Il, do art. 57 da Lei 8.666/93,
procedendo-se ao reajustamento que assegure a manutengdo do equilibrio econémico-
financeiro do contrato, tendo por base o(s) dissidio(s) coletivo(s) da(s) categoria(s) envolvida(s)
e IPCA.

LOCAL DE PRESTAGAO DOS SERVICOS

Os servigos deverao ser prestados no &mbito do Municipio de Niteréi, na EMUSA, em sua sede
€ em seus demais prédios.

ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

A CONTRATADA sera a responsavel pela execucdo das atividades correspondentes aos
seguintes Postos de Servigos:

RECEPCIONISTA 27
RECEPCIONISTA PLENO (BILINGUE) v,
COPEIRA 14
MENSAGEIRO 10
APOIO A GESTAO 5
APOIO A GESTAO | 4
MOTORISTA CAT. D -PLANTAO DIURNO 20
MOTORISTA CAT. D -PLANTAO NOTURNO 20
PORTEIRO DIURNO 1
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PORTEIRO NOTURNO 1

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 20
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO 40
OPERADOR DE COPIADORA 7
DIGITADOR 10
TELEFONISTA 8
COORDENADOR 5
ALMOXARIFE 5
AUXILIAR DE ALMOXARIFE 10
INSPETOR DE SERVICOS 15
SUPERVISOR 30
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS 22
SECRETARIA EXECUTIVA 21

DA DEFINICAO E ATRIBUIGOES E ESPECIFICAGOES DOS SERVICOS

Os servicos contratados serdo executados em diversas Areas.

METODO E DESCRICAO DAS TAREFAS BASICAS

Atividades do Posto de Recepcionista (CBO — 4221-05):

e Descrigdo das Atividades

- Controle de Acesso do Publico Interno e Externo:

- Registro de entrada de visitantes, por meio da coleta de dados pessoais e objetivo da
visita, podendo ser registro em papel ou em sistema, conforme necessidade da
CONTRATANTE;

- Acionamento de abertura das portas, controlando a entrada e saida individual ou de um
grupo;

- Acolhimento e conferéncia de documentacéo dos visitantes:

- Atendimento ao publico com informacées precisas;

- Consulta a lista de profissionais e setores, ramais internos e telefones externos;

- Encaminhamento de visitantes, devidamente identificados, para o setor desejado, apoés
comunicagao de sua entrada pelo ramal interno;

- Identificac&o do espaco fisico do posto de recepcéo;

- Interagéo com os setores;

- Provimento de informagées gerais por telefone interna e externamente:

- Transferéncia de ligagbes para ramais;

- Circulagéo de informacgées internas:;

- Fornecimento de informativos e regulamentos;

- Organizacao de materiais de trabalho;
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- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado.

e Carga Horaria: 44 horas semanais, durante o horario comercial, com uma hora de
almogo, respeitando a legislagdo aplicavel;

e Dias da Semana: Segunda a Sexta;

e Escolaridade: Ensino Médio completo com nogées basicas de informatica;

e Remuneragéo do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convencgées Coletivas.

Atividades do Posto de Recepcionista Bilingue (CBO — 4224-05):

Descricéo das Atividades

- Realizar as atividades de recepcéo; prestar informagdes aos visitantes, em especial os
estrangeiros, averiguar suas necessidades e encaminha-los:

- Observar normas internas de seguranga e notificar o servico de seguranca sobre a
presenca ou fatos estranhos;

- Organizar informagdes e o trabalho cotidiano; orientar o publico visitante quanto aos
acessos;

- Prestar informagdes, distribuir mapas, quando necessario, orientar grupos de visitagéo e
notificar a seguranga sobre presencas estranhas;

- Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagées basicas e
executar tarefas de apoio administrativo em assuntos relacionados & sua area de atuagao.
- Acionamento de abertura das portas, controlando a entrada e saida individual ou de um
grupo;

- Acolhimento e conferéncia de documentacéo dos visitantes:

- Atendimento ao publico com informacées precisas;

- Consulta a lista de profissionais e setores, ramais internos e telefones externos;

- Encaminhamento de visitantes, devidamente identificados, para o setor desejado, apos
comunicagao de sua entrada pelo ramal interno;

- Identificacdo do espaco fisico do posto de recepcio;

- Interagéo com os setores;

- Provimento de informagdes gerais por telefone interna e externamente;

- Transferéncia de ligagbes para ramais;

- Circulagéo de informagdes internas;

- Fornecimento de informativos e regulamentos;

- Readequar fluxo dos usuarios com orientagdes seguras e atualizadas:

- Recepcionar com cortesia e civilidade os visitantes e da mesma forma dirigir-se aos
servidores e colaboradores do Orgao:

- Recepcéo, atendimento, filtragem, orientacdo e informagées em que se fizerem
necessarias.

- Organizagéo de materiais de trabalho;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado.

Carga Horaria: 44 horas semanais, durante o horario comercial, com uma hora de almoco,
respeitando a legislagéo aplicavel;

Dias da Semana: Segunda a Sexta;

Escolaridade: Ensino Médio completo com nogdes basicas de informatica:
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Remuneracgao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Copeiro (CBO — 5134-25):

e Descrigao das Atividades:

- Manter sob sua guarda, no refeitério e copas, servicos de mesa, pratos, talheres e outros

complementos necessarios;

- Lavar, enxugar, polir, esterilizar pratos, talheres, copos, terrinas, vasilhames e outros

objetos de uso nas mesas;

- Zelar para que os utensilios estejam sempre em perfeita condicdo de utilizagéo,

funcionamento, higiene e seguranca;

- Retirar pratos do local das refei¢cées, levando-os a copa;

- Operar com aparelhos de preparacdo ou manipulacdo de géneros de alimentacdo de

aquecimento ou refrigeracao elétricos ou n&o, e outros de esterilizagéo;

- Servir refeicbes ou bebidas nos gabinetes, saldes, salas de conferéncias e em outros

locais de reuniao;

- Preparar café, cha e outras bebidas;

- Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes ao desempenho da funcéo;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagédo
aplicavel;

e Dias da Semana: Segunda a Sexta Horario do Posto: Horario comercial, conforme
programacao do(s) prédio(s) e necessidade da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Fundamental completo;

e Remuneracao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convencdes Coletivas.

Atividades do Posto de Mensageiro (CBO — 4122-05):

e Descricao das Atividades:

- Executar os servicos de entrega de documentagado, expedientes e pacotes a 6rgaos

externos e internos;

- Conferir o destinatario e o recebimento mediante recibo de entrega;

- Qutras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horéria: 44 horas semanais, com uma hora de almoco, respeitando a legislagao
aplicavel;

¢ Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacdo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Fundamental completo;

e Remuneracao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas;

Atividades do Posto de Apoio a Gestao (CBO 3744-05):
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e Descrigdo das Atividades:
- Apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, ensino, finangas e logistica;

atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagées sobre produtos e
Servicos;

- Tratamento de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; apoio na preparagéo de relatérios e planilhas; apoio aos servigcos
gerais de escritorios.

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislacdo
aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programagdo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Nivel Superior Completo; com nogées basicas de informatica.

Remuneracgao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Apoio a Gestéo Il (CBO 3744-05):

e Descrigcdo das Atividades:

- Apoio nas areas de execugdo orcamentario-financeira, Compras Governamentais,
Planejamento, Contratos Publicos, Patriménio Publico através dos sistemas
governamentais, Sistema de Administracdo de Servigos Gerais,

- Acompanhar o fluxo de entregas, apoiar todas as atividades de gestdo institucional.
Preparar relatérios e fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores

- Apoio as atividades de planejamento, organizacéo, controle e assessoria nas areas de
recursos humanos, patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnolégica, entre
outras; bem como a implementagdo de programas e projetos; elaboragdo de planejamento
organizacional; promogéo de estudos de racionalizagdo e apoio ao controle do
desempenho organizacional. Pretar consultoria administrativa.

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

» Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislacéo
aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programagdo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Nivel Superior Completo; com nog¢des basicas de informatica.

Remuneracgao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convencgdes Coletivas.

Atividades do Posto de Motorista (CBO — 7823):

e Descrigao das Atividades:
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- Possuir certificado de curso de capacitagédo de transporte de passageiros e diregao

defensiva na area de transito e carteira de habilitagéo categoria “D”;

- Dirigir automoveis, vans e utilitarios, utilizados no transporte de cargas, de servidores da

administracéo publica, quando empregados no interesse do servico;

- Dirigir os veiculos, observando a sinalizagéo, a velocidade e o fluxo de transito;

- Dirigir com cautela e moderagéo;

- Garantir a seguranga das pessoas (pedestres e passageiros);

- Executar servicos de entrega e retirada de materiais, documentos, correspondéncias,

volumes, encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execugéo

dos servigos;

- Controlar carga e descarga de materiais € maquinas;

- Zelar pela conservacdo de materiais, de equipamentos, de moéveis, de utensilios e de

documentos transportados;

- Atender a legislacédo, usando o cinto de seguranga e observando as demais normas de

segurancga inerentes a fungéo;

- Zelar pela manutengéo e conservagao do veiculo,

- Verificar o estado dos pneus, os niveis de lubrificantes, de combustivel e de agua;

- Verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se das suas condigdes;

- Comunicar as falhas do veiculo para a fiscalizagdo do contrato e solicitar os devidos

reparos;

- Vistoriar o veiculo, certificando-se das condigées de funcionamento;

- Providenciar abastecimento de combustivel, de agua e de lubrificante para o veiculo;

- Manter o veiculo limpo (internamente e externamente);

- Manter a documentacéo legal em seu poder durante a realizagdo dos servigos e zelar

pela mesma,;

- O motorista devera obedecer as normas emanadas pelo Conselho Nacional de Transito -

CONTRAN, na conducgéo do veiculo oficial;

- Executar e auxiliar no processo de carga e descarga de bagagens, materiais e demais

encomendas contidas nos veiculos oficiais;

- Manter sigilo das informagées que cheguem ao conhecimento desse servico;

- Fazer cumprir as normas disciplinares vigentes na instituicdo, bem como colaborar em

quaisquer tipos de tarefas eventuais relacionadas as areas de sua atuagéo;

- Permanecer nos postos de servigo, durante a jornada de trabalho, a disposigéo e atender

as tarefas solicitadas pelo setor responsavel pelos servigos de transporte;

- Encaminhar a fiscalizacdo do contrato, as autorizagdes de circulagédo de veiculo

devidamente preenchidas e apos a realizagéo de cada viagem;

- Responsabilizar-se pela guarda e encaminhando imediatamente apés o abastecimento, o

cupom ou nota fiscal ao setor responsavel pelos servigos de transporte;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo da

Contratante;

- Apresentar-se ao trabalho, devidamente uniformizado e portando o cracha da empresa;

- Nao fumar dentro dos veiculos, ainda que néo esteja conduzindo passageiros;

- Qutras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 12 X 36 (diurno e noturno), com uma hora de almogo, respeitando a
legislagéo aplicavel;

¢ Dias da Semana: De Segunda a Domingo;

e Horario do Posto: Horario conforme programacao do(s) prédio(s) e necessidade da
CONTRATANTE;

¢ Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

* Remuneracgio do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Porteiro (CBO — 5174-20)
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e Descrigdo das Atividades:

- Controlar a entrada e a saida de pessoas, no interior das instalagdes prediais, adaptando-

se as caracteristicas de procedimentos de cada um dos diversos prédios;

- Acompanhar a entrada e a saida de objetos visiveis, somente permitindo a saida

mediante:

- Nota fiscal do préprio objeto em nome do portador;

- Autorizacdo de saida timbrada, carimbada e assinada por servidor, conforme modelo a

ser definido pelo CONTRATANTE;

- Controlar a entrada e a saida anotando as placas de veiculos que adentrarem nas

Unidades, identificando como pedestre os motoristas e passageiros que nao tiverem

adesivo de identificagcdo do veiculo, conforme padréo instituido;

- Controlar a distribuicdo das chaves a cada um dos usuarios dos prédios, utilizando-se de

livro de registro proprio para este fim fornecido pela Contratada;

- Fazer verificagdo em formulario especifico a ser definido pelo Contratante da existéncia,

apés o expediente normal, de portas/janelas/arméarios abertos, luzes acesas ou

queimadas, equipamentos ligados, do estado de conservagéo dos banheiros e vestiarios

(se ha algo defeituoso, papeleiras/saboneteiras danificadas ou desabastecidas,

registros/valvulas abertos), resolvendo os casos possiveis e relatando todos os

constatados em livro proprio de ocorréncias da Superviséo;

- Controlar a distribuicdo dos crachas de: visitante, prestadores de servi¢o e provisorios a

cada uma das pessoas que queiram acessar as instalagdes da Unidade, e que se

identifiquem de acordo com o vinculo estipulado, utilizando-se de livro de registro préprio

para este fim fornecido pela Contratada para langamento do nome, RG, empresa, telefone

de contato e nome e ramal da pessoa/setor a ser visitado/acessado;

- Informar & Superviséo, através da via de comunicagdo mais rapida disponivel, em se

tratando de questées de ameagas a seguranca, no interior das instalagées prediais, por

qualquer pessoa, inclusive aquelas que tém algum vinculo com a Instituicéo;

- Receber/transferir ligagoes telefénicas, dentro ou fora do expediente;

- Participar de treinamento interno, sempre que solicitado;

- Nao se ausentar do Posto de Trabalho, salvo em caso de emergéncia;

- Verificar, ao assumir o posto, em se tratando de instalacéo fixa, as portas, portarias,

janelas e clavicularios dos respectivos prédios, checando com o seu antecessor se existem

pessoas no interior dos mesmos;

- Ndo assumir posturas que possam prejudicar a execugdo do seu servico, como ver

televisdo ou ouvir radio, ler jornais ou revistas, ou conversar com pessoas nos postos de

trabalho;

- Nao dormir nos postos de trabalho ou em quaisquer dependéncias do CONTRATANTE;

- Apresentar-se, pelo menos 05 (cinco) minutos antes do horario marcado para assungéo

do servico devidamente uniformizado, com cabelo aparado, barbeado e asseado (a) de

forma, que haja tempo suficiente para assumir o seu Posto de Trabalho no horario previsto;

- Permanecer no posto de trabalho durante o periodo determinado;

— Manter ética condizente com seu trabalho;

— Manter sigilo de documentos, correspondéncias e assuntos, inclusive fora do ambiente

de trabalho;

— Auxiliar nos demais servigos de mesma natureza e complexidade;

- Cortesia no atendimento;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: Escala de 12X36 (diurno e noturno), respeitando a legislagéo aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Domingo;

e Horario do Posto: Horario conforme programagéo do(s) prédio(s) e necessidade da
CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Médio Completo;
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Remuneracgido do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengées Coletivas.

Atividades do Posto de Assistente Administrativo (CBO — 4110-10)

e Descrigdo das Atividades:

- Prestar atividades supervisionadas de suporte administrativo e apoio Administrativo;

- Desenvolver atividades gerais na administragdo (protocolo, conferéncia, atualizagéo e

arquivamento de documentos e de estoque de material);

- Realizar contatos e recepcionar pessoas;

- Digitar cartas, relatérios e outros documentos;

- Elaborar planilha, tabelas, quadros e outros documentos necessarios;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagéo
aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacdo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

¢ Escolaridade: Ensino Médio Completo; com nogdes basicas de informatica;

Remuneracido do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Assistente Administrativo Pleno — 4110-10)

e Descrigdo das Atividades:

- Prestar atividades supervisionadas de suporte administrativo e apoio Administrativo;

- Desenvolver atividades gerais na administragdo (protocolo, conferéncia, atualizagédo e

arquivamento de documentos e de estoque de material);

- Realizar contatos e recepcionar pessoas;

- Digitar cartas, relatérios e outros documentos;

- Elaborar planilha, tabelas, quadros e outros documentos necessarios;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

- Atender fornecedores e clientes externos e internos;

- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos

mesmos.

- Assessorar as chefias e demais no desempenho de suas fungdes, gerenciando

informacdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunioes,

marcando e cancelando compromissos, apoiar o controle de documentos e

correspondéncias. Auxiliar nas atividades de organizagéo de eventos e viagens.

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislacao
aplicavel,

¢ Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programagédo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

¢ Escolaridade: Ensino Médio Completo; com nogdes basicas de informatica;

Remuneracido do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convencdes Coletivas.
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Atividades do Posto de Operador de Fotocopiadora (CBO: 4151-30):

e Descricdo das Atividades:

- Auxiliar na organizacdo, expedigdo, reprografia, recebimento e distribuicdo de

documentos e processos;

- Recuperar e preservar as informagdes por meio digital, magnético ou papel;

- Executar outras tarefas de acordo com as necessidades de cada setor;

- Operar maquinas fotocopiadoras complexas e maquina digitalizadora;

- Operar maquinas digitais com as fungdes de copiadora, impressora de grande porte e

scanner;

- Operar duplicadora, guilhotina, grampeadora, furadora e termo encadernadora;

- Realizar encadernacgées dos tipos espiral com capa e termo encadernagéo;

- Realizar fotocépias nas maquinas reprograficas com todas as opgdes disponiveis;

- Realizar impressdes nas maquinas digitais com todas as opg¢des disponiveis;

- Realizar plastificagbes de documentos de varios formatos e tamanhos;

- Fotocopiar os documentos enviados para reprografia, observando todos os recursos e

cuidados necessarios para o0 manuseio da maquina fotocopiadora;

- Instruir os servidores que necessitem utilizar as maquinas do Setor de Reprografia,

sempre que tratar-se de operagdes envolvendo documentos sigilosos;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas, cédigo de ética e

rotinas especificas atribuidas aos servigos de reprografia, bem como os regulamentos

proéprios da area;

- Qutras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagéo
aplicavel,

¢ Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacédo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Remuneragdo do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convenc¢des Coletivas.

Atividades do Posto de Digitador (CBO — 4121-10)

e Descricdo das Atividades:

- Efetuar a digitacéo de dados no Sistema;

- Efetuar a digitagdo de documentos administrativos;

- Confeccionar planilhas diversas;

- Efetuar a digitagao relatorios periodicos;

- Efetuar a digitacdo de documentos administrativos;

- Efetuar a digitagdo da Prestacéo de Contas da Execugéo Financeira;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 36 horas semanais, sendo 6 horas diarias, durante o horario comercial,
com 15 minutos de intervalo, respeitando a legislagéao aplicavel;

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programagédo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Médio Completo; com nog¢des basicas de informatica.

Remuneracao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Telefonista (CBO — 4222-05)
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e Descricdo das Atividades:

- Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas

locais e nacionais, comunicando-se formalmente em portugués;

- Auxiliar se necessario, o usuario do sistema de telefonia, fornecendo informagdes sobre

os contatos telefénicos dos érgéos administrativos;

- Cortesia no atendimento;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 36 horas semanais, sendo 6 horas diarias, durante o horario comercial,
com 15 minutos de intervalo, respeitando a legislagéo aplicavel;

¢ Dias da Semana: De Segunda a Sabado;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacdo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

¢ Escolaridade: Ensino Médio Completo;

e Remuneracéao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Coordenador (CBO — 4101-05)

e Descrigao das Atividades:

- Programar, com seus auxiliares, as atividades de secretaria, administrativas e financeiras,

responsabilizando-se pela sua execugao;

- Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da Secretaria em tarefas como

computar e classificar dados referentes a organizagao;

- Administrar recursos humanos (selegéo, treinamento, frequéncia, folhas de ponto, etc);

- Organizar documentos (elaborar relatérios, entre outros) e correspondéncias;

- Agir com bom senso e agilidade;

- Contornar situacdes adversas;

- Demonstrar: lideranga, flexibilidade; iniciativa; afabilidade; interesse; organizacao;

educacao; paciéncia; respeito; espirito de equipe; responsabilidade e entusiasmo;

- Dominar legislagées pertinentes ao cargo;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almocgo, respeitando a legislacdo
aplicavel;

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario conforme programacédo do(s) prédio(s) e necessidade da
CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Superior Completo;

Remuneragao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Auxiliar de Almoxarifado (CBO - 4141-05)

e Descricdo das Atividades:

- Auxiliar na manutencéo e controle do estoque dos materiais guardados no almoxarifado,
fazendo o manuseio dos mesmos quando necessario;

- Auxiliar no controle fisico de entrada e saida de materiais do almoxarifado;

- Preparar embalagens e embalar os materiais do almoxarifado, quando necessario;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;
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e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagéo
aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacéo do prédio e necessidade
da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

e Remuneracio do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Almoxarife (CBO - 4141-05)

e Descrigdo das Atividades:
- Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns,

silos e depositos;

- Fazer os langamentos da movimentagao de entradas e saidas e controlar os estoques;

- Organizar o controle de estoques, determinando métodos adequados de armazenagem e

de identificacdo, baseados na rotatividade dos materiais, meio ambiente e disponibilidade

de recursos fisicos;

- Distribuir produtos e materiais a serem expedidos.

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislacao
aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacgéo do prédio e necessidade
da CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Médio Completo;

e Remuneracgéo do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Inspetor de Servicos (CBO — 4101-05)

e Descricdo das Atividades:

- Inspecionar as rotinas administrativas em instituicdes publicas, orientando diretamente a

equipe de trabalho;

- Orientar os colaboradores sobre as regras e procedimentos internos;

- Auxiliar na administracéo dos recursos humanos (selegéo, treinamento, frequéncia, folhas

de ponto, etc);

- Organizar documentos e procedimentos (elaborar relatérios, entre outros) e

correspondéncias;

- Agir com bom senso e agilidade;

- Contornar situagdes adversas;

- Demonstrar: lideranga, flexibilidade; iniciativa; afabilidade; interesse; organizacao;

educacao; paciéncia; respeito; espirito de equipe; responsabilidade e entusiasmo;

- Dominar legislagdes pertinentes ao cargo;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagéo
aplicavel,

¢ Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario conforme programacéao do(s) prédio(s) e necessidade da
CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Remuneragao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.
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Atividades do Posto de Supervisor (CBO — 4101-05)

e Descricdo das Atividades:

- Supervisionar rotinas administrativas em instituicées publicas, chefiando e gerenciando

diretamente a equipe de trabalho;

- Coordenar servigos gerais;

- Administrar recursos humanos (selecéo, treinamento, frequéncia, folhas de ponto, etc);

- Organizar documentos (elaborar relatérios, entre outros) e correspondéncias;

- Agir com bom senso e agilidade;

- Contornar situagcdes adversas;

- Demonstrar: lideranca, flexibilidade; iniciativa; afabilidade; interesse; organizacao;

educacgao; paciéncia; respeito; espirito de equipe; responsabilidade e entusiasmo;

- Dominar legislagdes pertinentes ao cargo;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

e Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagéo
aplicavel,

e Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

e Horario do Posto: Horario conforme programacédo do(s) prédio(s) e necessidade da
CONTRATANTE;

e Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Remuneracgao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os

direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Atividades do Posto de Auxiliar de Servicos Gerais (CBO — 5143-20):

© Descrigao das Atividades:
- Auxiliar na remocao de mobiliario;
- Prestar servigos de limpeza e conservacgéao;
- Auxiliar na execugéo de pequenos reparos nos espagos fisicos do Orgao;
- Responsabiliza-se, quando solicitado, pela abertura ou fechamento do Orgéo, sempre
acompanhado por servidor;
Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislacdo
aplicavel,
Dias da Semana: De Segunda a Sabado;
Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacdo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;
Escolaridade: Ensino Fundamental completo
Remuneracgéo do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convencdes Coletivas.

Atividades do Posto de Secretaria (CBO — 2523-05):

e Descricao das Atividades:

- Desenvolver atividades operacionais na area de secretariado;

- Agendar compromissos e reunides;

- Atender chamados telefénicos internos e/ou externos e internacionais;

- Controlar o recebimento e saida de volumes, correspondéncias e outros expedientes;
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- Realizar trabalhos de arquivamento, classificagao, codificagéo e catalogagao de diversos
documentos;

- Operar maquinas de reproducado de documentos, micro computadores, telefones, fac-
simile e outros;

- Redigir e preparar memorandos, oficios, cartas, relatérios e demais documentos
solicitados pela chefia;

- Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado;

Carga Horaria: 44 horas semanais, com uma hora de almogo, respeitando a legislagéo
aplicavel,

Dias da Semana: De Segunda a Sexta;

Horario do Posto: Horario comercial, conforme programacédo do(s) prédio(s) e
necessidade da CONTRATANTE;

Escolaridade: Nivel Superior Completo; com no¢des basicas de informatica.
Remuneracao do profissional: deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os
direitos previstos nos Dissidios e Convengdes Coletivas.

Serdo de responsabilidade da contratada todos e quaisquer equipamentos, bem como
material necessario a perfeita e completa execugédo dos servigos objeto deste termo.

Todo o pessoal disponibilizado pela contratada para a execugéo do objeto deste projeto
basico devera estar uniformizado conforme ADNT com Equipamento de Protecdo Individual
(EPI), constando nos uniformes os seguintes dizeres: “A SERVICO DA EMUSA’, os quais
deverdo ser periodicamente substituido, ressalvada a utilizagdo méaxima de 06 (seis)
meses, ou quando necessario, sempre apresentando bom aspecto de uso.

MODELO DE PAGAMENTO DO SERVICO

Calculo da Fatura

O calculo da fatura seréa igual ao somatério do “Valor Mensal Total por Fungdo” para cada
uma das fungdes do contrato subtraido do “somatério do Valor total a ser descontado por
fungcdo” para cada uma das fungdes do contrato, e dar-se-a da seguinte forma:

Valor da Fatura Mensal = (3 (Valor Mensal Total por fungdo)) — (3 (Valor total a ser
descontado por fungéo)); onde:

Valor Mensal Total por Fungao: corresponde ao Ultimo valor unitério reajustado para uma
determinada fungdo multiplicado pela quantidade de postos daquela funcdo no contrato;

Valor total a ser descontado por fungao: é o somatério, para todos os postos de servico
de uma mesma funcgéo, do Valor a ser descontado.

Gestao dos Servicos

A distribuicéo fisica dos Postos de Servicos sera definida pela EMUSA e podera ser
alterada a qualquer momento durante a vigéncia do contrato, mediante prévia
comunicagdo a CONTRATADA;
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Os horéarios dos Postos de Servigcos também poderéo ser alterados pela CONTRATANTE,
para melhor adequacgéo dos servigos, desde que obedecida a jornada normal de trabalho,
prevista no Art. 58 da CLT e devendo ser observadas as variagdes estabelecidas em
legislacdes especificas;

O controle de frequéncia dos Postos de Servicos devera ser diario e mensal, consignados
em livros especificos de “Relatério de Controle Diario” e de “Relatério de Controle Mensal”
a serem mantidos com a CONTRATANTE. Na incidéncia de algum Posto descoberto, o
valor diario de cada atividade sera deduzido do faturamento mensal, conforme o calculo
previsto no subtitulo “Calculo da Fatura” deste Termo de Referéncia.

A CONTRATADA devera apresentar a fiscalizagdo do contrato, em até 15 (quinze) dias do
inicio do contrato, todos os documentos e comprovantes descritos neste Edital, e
respectivos Termo de Referéncia e anexos.

Sempre que houver substituicdo de algum empregado relacionado ao contrato, a
CONTRATADA devera apresentar todos os documentos e comprovantes descritos neste
Edital, e respectivos Termo de Referéncia e anexos relativos a substituicdo e atualizar a
lista de sua equipe alocada na CONTRATANTE. Esta lista devera ser atualizada pela
CONTRATADA e entregue a CONTRATANTE, aos fiscais e ao 6rgéo central.

A CONTRATADA devera apresentar a fiscalizagéo do contrato, em até 15 (quinze) dias do
término contratual, todos os documentos e comprovantes descritos neste Edital, e
respectivos Termo de Referéncia e anexos relacionados com o subtitulo “DOCUMENTOS
QUE DEVEM SER APRESENTADOS PELA CONTRATADA’”, deste Termo de Referéncia.

A CONTRATANTE podera solicitar, por amostragem, qualquer documento descrito no
subtitulo “DOCUMENTOS QUE DEVEM SER APRESENTADOS PELA CONTRATADA”
deste Termo de Referéncia, de modo que a CONTRATADA devera entrega-los em um
prazo de 15 (quinze) dias a partir da solicitag3o.

A CONTRATANTE devera designar, como Fiscais do Contrato, servidores para executar
operacionalmente as agdes de acompanhamento fisico, controle e fiscalizac&o do contrato,
desempenhando o papel de “Representante da Administracdo” de que trata o Art. 67 da Lei
8.666/93.

Para todos os Postos de Servicos deverdo ser obedecidas as legislagbes relativas a
Consolidagéo das Leis Trabalhistas (CLT) e em legislagdo especifica da funcdo (Acordos,
Convengdes Coletivas ou equivalentes vigentes).

N&o sera permitida a utilizagéo dos servicos - objeto deste Termo de Referéncia - em
horas excedentes ao total de horas contratadas para o posto de servico, conforme
especificagdes insertas neste Termo de Referéncia.

Uniformes para Prestacio dos Servicos

Todos os profissionais alocados na prestagéo dos servicos dever&o atuar uniformizados e
adequadamente identificados desde o 1° dia, respeitando os padrdes a seguir descritos;
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A CONTRATADA devera providenciar identificagdo por meio de cracha para seus
profissionais. A formatagdo e contetdo do cracha deverao ser previamente aprovados pela
CONTRATANTE;

A CONTRATADA poderd sugerir um modelo de uniforme para aprovacdo da
CONTRATANTE.

O uniforme devera atender o quantitativo minimo previsto na Convencdo Coletiva de
Trabalho do Sindicato da Categoria respectiva. Quanto aos motoristas, o Sindicato é o dos
Condutores de Veiculos e Transporte Urbano do Municipio de Niter6i e quanto aos demais
é o Sindicato dos Empregados em Empresas de Asseio e Conservagao de Niteroi.

Os funcionarios deverdo estar uniformizados num s6 padréo, adequado as atividades e
compativel com as estacées do ano.

Os uniformes deverédo ser entregues a todos os funcionarios mediante recibo (relacdo
nominal, impreterivelmente, assinada e datada por profissional), cuja copia, acompanhada
do original para conferéncia, que devera ser enviada a fiscalizagao para controle.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagéo,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada aos servidores
responsaveis pela fiscalizacdo do contrato.

Descricdo do Uniforme dos Postos de Recepcéo / Apoio a Gestio | e Il, Secretaria /
Assistente Administrativo e Assistente Administrativo Pleno/ Telefonista / Digitador /
coordenador, inspetor de servicos e Supervisor

Uniforme para o sexo feminino:

a) 01 (um) par de sapatos, tipo social;
b) 02 (duas) saias ou 02 (duas) calgas;
c) 02 (duas) blusas com ou sem manga;

d) 01 (um) “blazer”.

Uniforme para o sexo masculino:

a) 01 (um) par de sapatos, tipo social;
b) 02 (duas) calgas;
C) 02 (duas) camisas de manga comprida ou longa

d) 01 (um) “blazer”.

Descricdo do Uniforme dos Postos de Copeiro

Uniforme para o sexo feminino:
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a) 01 (um) avental na cor branca de tecido firme;

b) 02 (dois) vestidos de copeira na cor azul marinho ou preto, com trés bolsos, sendo
dois abaixo da cintura e um no peito,

c) 01 (um) par de sapatos na cor preto;

d) 01 (uma) rede para os cabelos (deveréo ser repostas sempre que solicitado).

Uniforme para o sexo masculino:

a) 02 (duas) calgas sociais, sem pregas, na cor azul marinho ou preto;

b) 02 (duas) camisas sociais de manga curta / longa, fechadas com botdes, na cor
branca;

C) 01 (um) par de sapatos de couro na cor preto.

Descricdo do Uniforme dos Postos de Auxiliar de Servicos Gerais

Uniforme para o sexo feminino / masculino:
a) 02 (duas) calgas de Oxford:;

b) 02 (duas) camisas de Oxford:

C) 01 (um) par de botas ou ténis na cor preto.

Descricdo do Uniforme dos Postos de  Auxiliar de Almoxarifado, Almoxarife

Uniforme para o sexo masculino:

a) 02 (duas) calgas jeans;
b) 02 (duas) camisas polo cinza:
c) 01 (um) par de botas na cor preto.

Descricdo do Uniforme dos Postos de Mensageiro / Motorista / Op. De Fotocopiadora
| Porteiro

Uniforme para o sexo Feminino:

a) 02 (duas) saias ou calgas na cor azul marinho ou preto;
b) 02 (duas) blusas de mangas curtas e longas, na cor branca;
C) 01 (um) par de sapatos de couro na cor preto.

Uniforme para o sexo Masculino:

a) 02 (duas) calgas na cor azul marinho ou preto;

b) 02 (duas) blusas de mangas compridas e curtas na cor branca com bolso na altura
do peito esquerdo:

c) 01 (um) par de sapatos de couro na cor preto.
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As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os
seguintes parametros minimos: O conjunto do uniforme devera ser confeccionado com
tecido e material de qualidade do tipo Oxford e acabamento primoroso, sob medida de
cada profissional.

Obrigacdes dos Profissionais Alocados nos Postos de Servicos

Responsabilizarem-se em suas respectivas areas de atuagdo pelo adequado
funcionamento do Posto de Servico;

Submeterem-se a fiscalizagéo e avaliagédo dos profissionais da CONTRATANTE;
Zelarem pela conservagao, higiene e seguranca do(s)imével(is) e dos bens moveis;
Portarem-se com urbanidade, discri¢éo e respeito a instituicdo publica;

Zelarem pela economia e conservacgao do(s)material(is) que Ihe sio confiados;

Participarem, quando convocados, de reunibes, encontros e demais atividades promovidas
pela CONTRATANTE.

FORMACAOQ DE PRECO UNITARIO E GLOBAL

Para composic&o do preco unitario do Posto de Servico, as empresas interessadas neste
certame deverdo utilizar a Planilha de Composicédo de Custo Unitario, especificada no
Anexo 1A.

Na Planilha de Composicdo de Custo Unitario deverdo estar discriminadas explicitamente
todas as despesas com salarios e adicionais de remuneracao, leis sociais e trabalhistas,
Seguros, encargos sociais, impostos e taxas, transporte, alimentacéo, uniformes,
treinamento/reciclagem, reserva técnica, despesas administrativas e lucros. Caso existam
outros itens necessarios para a composicdo do custo unitario, os mesmos deveréao ser
incluidos dentro dos grupos adequados da Planilha de Composicéo de Custo Unitario.

Para fins de analise, julgamento e classificacdo das propostas, para os encargos cujos
percentuais sejam definidos por Norma Legal, sera exigida a correta aplicagdo daqueles
indices. Para os demais, sera admitida uma variagcdo maior ou menor, de acordo com as
peculiaridades e experiéncias anteriores da Licitante, sendo obrigatério que a Licitante
justifique por meio de memorial de calculo o percentual indicado em sua proposta.

O Acordo, Convengdo ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo devera ser
especificado no inicio da Planilha de Composicéo de Custo Unitario, devendo ser realizada
correspondéncia entre as categorias dos postos estipuladas no TR e as existentes na
Convencéo Coletiva.
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Apbs o preenchimento da Planilha de Composicdo de Custo Unitario de cada funcéo,
devera ser preenchido o Quadro Resumo da Contratacdo do Servico que devera ser
preenchido com:

O “Valor Unitario Mensal por Funcao” do contrato;

O Valor Unitario Mensal por Posto, que €& a multiplicagdo entre a “Quantidade de
Funcionarios por Postos” e o “Valor Unitario Mensal por Fungao”;

A “Quantidade de Postos” do contrato para cada funcéo;

O “Valor Total Mensal por Posto” do servigco, que & a multiplicacdo entre a “Quantidade de
Postos” e o “Valor Unitario Mensal por Posto”;

Valor Total 12 Meses, que € a multiplicagéo do “Valor Total Mensal por Posto” por 12 para
cada funcéo.

Cobertura dos Postos de Servicos

A CONTRATADA devera apresentar 3 CONTRATANTE, no inicio da execucado dos
servicos e sempre que houver alocag&o de novo empregado na execugéo do contrato, a
relagdo dos empregados constando nome, enderego residencial, telefone, cargo ou
atividade exercida, carga horaria, em conformidade com as leis trabalhistas,
acompanhadas de documentos que comprovem a idoneidade de cada um, incluindo as
respectivas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, devidamente preenchidas
e assinadas, para fins de conferéncia.

A CONTRATADA devera dispor diariamente de efetivo minimo para cobertura dos Postos
de Servigos em cada uma das localidades, de acordo com as especificagdes contidas
neste edital e seus anexos.

A CONTRATADA devera garantir a cobertura integral dos Postos de Servicos para a
execucédo deste contrato, mesmo nos casos de férias, afastamento médico ou faltas de
rotina, de forma a n3o haver problemas de descontinuidade dos servicos, sob risco de
desconto do pagamento do servico e aplicagdo de sangbes administrativas 3
CONTRATADA, previstas no instrumento contratual.

A CONTRATADA sera penalizada nos casos de postos de servigos descobertos, na forma
descrita neste instrumento convocatério.

Podera a CONTRATANTE, a seu critério, exigir da CONTRATADA a substituicdo de
qualquer dos empregados, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.
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ANEXO
PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTO UNITARIO

Categoria profissionat:

atadevaoreaentag,én da proposta

Municipio

Ano do Acordo, Convencac ou Dissidio Coletive

O O w >»

N° de meses de execucéo contratual

Quantidade total a contratar (em func&o da unidade de
Unidade de medida medida)

j Tip'de s‘erwgo (mesmo servigo com caracteristicas distintas)
g> 27 [Classfficaggo Brasileira de Ocupagdes (CBO)
!‘k 3 TSalario Nominativo da Categoria Profissional 1
R Categoria profissional (vinculada & execucao contratual)
;LM 5 | Data base da categoria (dia/més/ano)

COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO % | VALOR (R$)

Salério Base

Adicional Periculosidade

Adicional Insalubridade

Adicional Noturno

Adicional de Hora Noturna Reduzida

M m O O W >

‘_ Adicional de Hora Extra no Feriado Trabalhado
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‘ G Outros (especificar)

L TOTAL DO MODULO 1

"Submodulo 2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Fériac VALOR R$)
A 13 (Décimo-terceiro) salario
B Férias e Adicional de Férias

TOTAL SUBMODULO 2.1

Submédulo 2.2 - GPS, FGTS e Outras Contribui¢des % |VALOR R$)

INSS

Salario Educacao

A

B

C SAT (Seguro Acidente de Trabalho)
D SESC ou SESI
E

F

G

H

SENAI - SENAC
SEBRAE
INCRA

FGTS

TOTAL SUBMODULO 2.2

Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios VALOR(RS)

Transporte -

Auxilio-Refei¢do/Alimentacao -

Assisténcia Médica e Familiar -

Seguro de Vida -

@ m O w >

Outros (especificar) -

TOTAL SUBMODULO 2.3

QUADRO-RESUMO DO MODULO 2 - ENCARGOS, BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E
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DIARIOS
Médulo 2 - Encargos, Beneficios Anuais, Mensais e Diarios VALOR RS$)
21 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 0,00
2.2 GPS, FGTS e Outras Contribuicées 0,00
2.3 Beneficios Mensais e Diarios 0,00
TOTAL DO MODULO 2 0,00

PROVISAO PARA RESCISAO

Aviso Prévio Indenizado 0,00
B Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado 0,00
Multa do FGTS e Contribuigcdo Social sobre o Aviso
Prévio Indenizado 0,00
Aviso Prévio Trabalhado 0,00
Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre Aviso
E Prévio Trabalhado 0,00
Multa do FGTS e Contribuigcio Social sobre o Aviso
F Prévio Trabalhado. 0,00
TOTAL DO MODULO 3 0,00

Sbmodulo .1 - Auséncias Legais VALOR R$)
A Férias 0,00
B Auséncias Legais 0,00
C Licenca Paternidade 0,00
D Auséncia por Acidente de Trabalho 0,00
E Afastamento Maternidade 0,00
F Outros (especificar) 0,00
TOTAL SUBMODULO 4.1 0,00

Submédulo 4.2 - Intrajornada % |VALOR R$)
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A Intervalo para Repouso ou Alimentacéo 0,00
TOTAL SUBMODULO 4.2 0,00

QUADRO-RESUMO DO MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL

AUSENTE
Moddulo 4 - Custo de Reposigao do Profissional Ausente VALOR RS$)
4.1 Auséncias Legais 0,00
4.2 Intrajornada 0,00
TOTAL DO MODULO 4 0,00

INSUMOS DIVERSOS

VALOR R$)

Uniformes

Materiais

Equipamentos

O O m » o

Outros (especificar)

TOTAL DO MODULO 5

CUSTOS INDIhETOS, TRIBUTOS E LUCRO

6 VALOR RS$)
A Custos Indiretos 0,00
B Lucro 0,00
Cc TRIBUTOS
CA1 PIS 0,00
C.2 COFINS 0,00
C.3 ISS 0,00
TOTAL DO MODULO 6 0,00
a) TrIDULOS % = TO = .. e e e 100
(Total dos Médulos 1, 2, 3, 4 e 5+ Custos indiretos +
b) Iucro)= Po = .....ccceeerrricererrreer e 0,00
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.............................................................................. 0,00
Valor dos Tributos = P1 - Po 0,00
QUADRO RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao-de-Obra vinculada a execugéo contratual (valor por empregado) |VALOR R$)
A MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERAGCAO 0,00
MODULO 2 — ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS,
MENSAIS E DIARIOS 0,00
C MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO 0,00
MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL
D AUSENTE 0,00
MODULO 5 — INSUMOS DIVERSOS 0,00
Subtotal A+ B+ C + D + E) 0,00
F MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO 0,00
PRECO TOTAL POR EMPREGADO 0,00
Quadro Resumo - VALOR MENSAL DOS SERVICOS
Qde de
Tipo de Empregados Qde
Servigo Valor Por por posto ( C | Valor Proposto por | Postos | VALOR
(A) Empregado(B) ) Posto (D) = (B x C) (E) |[(R$)
Servico 1
(indicar) |R$ R$ 0,00
Servico 2
(indicar) |R$ R$ 0,00
Servico 3
(indicar) |R$ R$ 0,00
Servico ...
(indicar) |R$ R$ 0,00
VALOR MENSAL DOS SERVICOS (I + 11 + 11l + ...) 0,00
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Quadro Demonstrativo - VALOR GLOBAL DA

Anexo IlI-D PROPOSTA
VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

Descrigdo VALOR (R$)

A Valor proposto por unidade de medida* 0,00
Valor mensal do servico 0,00
Valor Global da Proposta (valor mensal do servigo X n° meses

C do contrato). 0,00

TOTAL

Informar o valor da unidade de medida por tipo de
Nota(1): servico.

PRECO
MENSAL

PREGO
GLOBAL
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RELACAO DE DOCUMENTOS QUE DEVEM SER APRESENTADOS PELA CONTRATADA

DOCUMENTOS EXIGIDOS NO INiCIO DA CONTRATAGAO E NAS SUBSTITUIGOES DE
EMPREGADOS

Inicial
Planilha-resumo, detalhada, no prazo de 15 (quinze) dias do inicio da prestacéo dos Servigos,
que devera ser mantida atualizada pela CONTRATADA, com a relagdo dos seus empregados
que prestam os servigos objeto deste contrato, contendo os seguintes dados:
Nome completo de todos empregados;
Funcéao exercida, profisséo e a qual categoria profissional esta vinculado (CBO);
Escolaridade do empregado;
Numero e série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
Data de admisséo;
Salario e periodicidade de pagamento:
Adicionais, gratificacées ou qualquer beneficio recebido;
Descontos em folha de pagamento:
As quantidades e valores do vale transporte e auxilio-alimentacao;
Horario de trabalho;
Eventuais obrigagées adicionais constantes da Convencdo Coletiva de Trabalho;
Comprovante do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das informacgdes
trabalhistas constantes da Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS.

Inicial e nas substituicdes de empregados vinculados aos contratos decorrentes do presente
Termo de Referéncia:

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de cada empregado que, por forca
contratual, esteja prestando servicos na EMUSA, juntamente com a relagéo ja referida. As
folhas da CTPS que deverao ser apresentadas sdo as relativas 3 identificagdo do trabalhador:
a do numero do documento com sua série; a da data de admiss3o: a do salario; a da funcéo: e,
se houver, a das condigdes especiais, consoante artigo 41 c/c o art. 29 e seu § 1° da
Consolidag&o das Leis do Trabalho — CLT;
Comprovante do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das informacdes
trabalhistas constantes do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED sempre
que tenha admitido, desligado ou transferido empregado com contrato de trabalho regido pela
CLT, ou seja, que tenha efetuado qualquer tipo de movimentacdo em seu quadro de
empregados;
Documentos comprobatérios da realizacéo dos exames admissionais e demissionais;
Copia do Cartdo Cidadzo:

Copia da Convengido Coletiva de Trabalho vigente, com indicag&o expressa da
correspondéncia das categorias estipuladas no Termo de Referéncia com as categorias na
Convencéo;

Comprovagao de qualificagdes exigidas no Termo de Referéncia:
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Documentos comprobatérios da realizagdo dos exames periodicos, quando for o caso;

Atestado de antecedentes criminais e distribuicdo civel de todo candidato para atuar na
execugao dos servigos.

OBSERVAGOES:

Os documentos solicitados deverao se referir ao més anterior ao da prestacao do servigco, ou o
previsto em contrato, a excegéo do primeiro e do Ultimo més da prestacéo.

Ademais, no Ultimo més da prestacdo, a Contratada devera apresentar os comprovantes de
pagamento das verbas rescisérias ou a comprovacio de que os empregados foram realocados
em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢cédo do contrato de
trabalho.

A nota fiscal ou fatura relativa ao ultimo més da prestagdo dos servigos, pelo encerramento do
instrumento contratual, seja por qualquer uma das ocorréncias nele previstas, devera vir
acompanhada dos documentos referidos correspondentes ao Ultimo més de prestacdo dos
servigos.

A comprovagéo da regularidade fiscal pode ser substituida pela certiddo valida do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, nos termos do artigo 32, § 2° c/c o artigo
34, da Lei n.° 8.666/1993 e c/c o Decreto n.° 3.722, de 2001, com a alteracdo dada pelo
Decreto n.° 4.485, de 2002.

A apresentacao irregular da nota fiscal ou fatura mensal com os documentos aqui relacionados
por parte da contratada, n&o ensejara nenhuma responsabilidade ou énus adicional a EMUSA.
Os documentos necessarios 3 comprovagdo do cumprimento das obrigagbes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia
autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracgéo.
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Recepcionista 27 R$ R$
Recepcionista pleno (bilingue) 2 R$ R$
Copeira 14 R$ R$
Mensageiro 10 R$ R$
Apoio a Gestéo 5 R$ R$
Apoio a Gestéo | 4 R$ R$
Motorista Cat. D - Plantio Diurno 20 R$ R$
Motorista Cat. D — Plantao Noturno 20 R$ R$
Porteiro Diurno 1 R$ R$
Porteiro Noturno 1 R$ R$
Assistente Administrativo 20 R$ R$
Assistente Administrativo Pleno 40 R$ R$
Operador de Copiadora 7 R$ R$
Digitador 10 R$ R$
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Telefonista 8 R$ R$
Coordenador (Chefe de Departamento ou Sec&o) 5 R$ R$
Almoxarife 5 R$ R$
Auxiliar de Almoxarife 10 R$ R$
Inspetor de Servigos 15 R$ R$
Supervisor 30 R$ R$
Auxiliar de Servigos Gerais 22 R$ R$
Secretaria Executiva 21 R$ R$
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DA QUALIFICACAO ECONOMICA FINANCEIRA

Para fins de comprovag&o da qualificagéo econdmico-financeira, deveréo ser apresentados os
seguintes documentos:

a) Certiddes negativas de faléncias e recuperacéo judicial expedidas pelos distribuidores da
sede da pessoa juridica, ou de execucdo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.
Se o licitante nao for sediado na Comarca de Niteréi ou na Comarca da Capital do Estado do
Rio de Janeiro, as certiddes deverao vir acompanhadas de declaracdo oficial da autoridade
judiciaria competente, relacionando os distribuidores que, na Comarca de sua sede, tenham
atribuic&o para expedir certidées negativas de faléncias e recuperacao judicial.

1 Balango patrimonial e demonstracdes contabeis do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagéo financeira
da empresa, vedada a sua substituicio por balancetes ou balangos provisérios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3
(trés) meses da data de apresentacao da proposta.

2 Comprovagédo e patriménio liquido de no minimo 10% do valor estimado para a
referida contratacéo.

b) No caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentacao de
balango patrimonial e demonstragées contabeis referentes ao periodo de existéncia da
sociedade.

c¢) Comprovagéo da boa situacdo financeira da empresa mediante obtencdo de indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um),
obtidos pela aplicag&o das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG = :

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total
SG = :

Passivo Circulante + Passivo N&o Circulante
Ativo Circulante
LC = Te

Passivo Circulante

d) Comprovagéo, por meio de declaragdo, de que 1/12 (um doze avos) do valor total dos
contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data
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da sess3o publica de abertura deste Pregéo, ndo é superior ao Patriménio Liquido do licitante,
podendo este ser atualizado na forma ja disciplinada neste Edital,

e) A declaracdo de que trata a subcondicdo acima devera estar acompanhada da
Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio social.

f) Quando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para
menos, entre a declaracdo aqui tratada e a receita bruta discriminada na Demonstracdo do
Resultado do Exercicio (DRE), deverdo ser apresentadas, concomitantemente, as devidas

justificativas.

g) Balango patrimonial do ultimo exercicio social, exigivel e apresentado na forma da lei,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por
indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentacédo da
proposta comercial.

.1Empresas recentemente constituidas deverao apresentar seu balango patrimonial de abertura
e ultimo balancete.

.2 As sociedades andénimas deverdo apresentar balanco publicado em jornal de grande
circulacdo ou em diario oficial e ata da assembleia geral ordinaria que o aprovou (Lei n° 6.404
de 15/12/76 e alteragdes).

.3 As pecas contabeis deverdo estar devidamente assinadas pelo representante legal da
empresa e pelo contabilista responsavel, este ultimo com seu respectivo registro.

.4 Se, apds a data do levantamento dos demonstrativos contébeis, tiver havido modificacées
contratuais que importem alteracdo do patriménio liquido, representado pelo aumento do
capital social com recursos ndo existentes no patriménio liquido na data do ultimo balanco
patrimonial, seréd esta considerada, desde que homologada pela junta comercial e
acompanhada das pecas contabeis que reflitam essa alteracéo.

h) Para a licitante sediada na Cidade de Niteroi, esta prova sera feita mediante apresentacéo
de certiddes passadas pelos 1°, 2°, 3° e 4° Oficios de Registro de Distribuicéo.

1 A licitante, sediada em outra comarca ou estado da federagdo, deverd apresentar,
juntamente com as certides exigidas, declaragdo passada pelo foro de sua sede ou qualquer
outro documento idéneo que indique os cartérios ou oficios de registro que controlam a
distribuicdo dos pedidos de faléncias e concordatas.

.2 No caso de as certidées apontarem a existéncia de algum fato ou processo relativo a
solicitagéo de faléncia ou concordata, a empresa devera apresentar a certiddo emitida pelo
forum competente, informando em que fase se encontra o feito em juizo.

DA QUALIFICACAO TECNICA

1 Para fins de comprovacgédo de qualificagéo técnica, deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:
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a) Apresentagéo de atestado(s) de capacidade técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes, que
comprovem aptidéo pertinente e compativel com o objeto da licitagdo, com comprovagéo de
pelo menos 50% (cinquenta por cento) do efetivo do termo de referéncia deste edital.

b) Comprovacéo pela licitante de possuir no seu quadro permanente, na data de apresentacéao
da proposta, profissional(ais) de nivel superior ou outro(s) devidamente registrado no CRP-RJ
(Conselho Regional de Psicologia). Tal comprovagao de vinculo profissional devera ser feita,
conforme o caso, por meio da juntada de:

) copia da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social com o devido registro; ou
[vinculo societario com a empresa (Contrato Social e a sua ultima alteracéo); ou

Ill) Ficha de Registro de Empregados ou do livro correspondente devidamente registrado no
Ministério do Trabalho; ou

IV) Contrato de Trabalho/Prestagdo de Servicos.

2 Comprovagéo de aptidao para a prestagéo dos servicos em caracteristicas, quantidades e
prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, ou com o item pertinente, por periodo n&o
inferior a 03 (trés) anos, mediante a apresentacéo de atestados fornecidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, devidamente registrado na entidade profissional
competente.

3 Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no &mbito de sua atividade econdmica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

4 Somente serdo aceitos atestados expedidos apés a conclusdo do contrato ou se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio de sua execucao, exceto se firmado para ser executado em
prazo inferior.

5 Para a comprovacio da experiéncia minima de 03 (trés) anos, sera aceito o somatério de
atestados de periodos diferentes.

6 O licitante disponibilizara todas as informagées necessarias a comprovacgéo da legitimidade
dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que
deu suporte a contratacéo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os
servigos.

7 Registros ou Inscrigées no CRA— RJ (Conselho Regional de Administragao).
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