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1-DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de apoio operacional as atividades
administrativas da Empresa Municipal de Informética S/A — IplanRio, conforme quadro abaixo:

Item NZ‘::;";;E:;?;:";O Qtd. De Postos
1 Recepcdo Comum 3
2 Copeiro 2
3 Artifice 1
4 Auxiliar de Servicos Gerais 2
5 Operador de Atendimento 6

2- DA JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIGO

Os servigos terceirizados demandados destinam-se & realizacdo de atividades administrativas e
acessorias aquelas desempenhadas pela IplanRio, necessérios ao bom funcionamento da empresa

A contratacdo visa, ainda, assegurar a continuidade dos servicos atualmente prestados nas
dependéncias da IplanRio, que ndo podem sofrer descontinuidade, sob pena de causar prejuizos efou
reduzir a qualidade dos servigos que esta presta de acordo com sua finalidade institucional.

3- DOS LOCAIS DA EXECUGAO DO SERVIGO

3.1 - Sede da IplanRio — Av. Presidente Vargas, 3131, 13° andar — Cidade Nova — Rio de Janeiro/RJ;

3.2 - Anexo do CASS (Centro Administrativo S&o Sebastigo) - 22 Sobreloja- salas 307 e 313 — Rua
Afonso Cavalcanti, 455 - Cidade Nova - Rio de Janeiro/RJ;

3.3 — Anexo do CASS (Centro Administrativo Sdo Sebastido) — Garagem, Depésito, Centro
Arquivistico (sala de processos e sala de documentos) — Rua Afonso Cavalcanti, 455 — Cidade Nova —
Rio de Janeiro/RJ.

3.4 — Base Zona Oeste — Regido Administrativa de Bangu — Rua Silva Cardoso n® 346, sala 12 -
totalizando 20 m?, (servigo esporédico).

3.5 - Os enderegos de prestacao dos servicos poderdo, ocasionalmente, sofrer alteracéo mediante
comunicagdo expressa e com antecedéncia a contratada.

4 - DADESCRIGAO DO SERVICO
4.1 - Atividades dos Postos de Recepg¢do Comum
4.1.1 - Carga Horaria

44 horas semanais, sendo 8 horas diérias, durante o horario comercial, com uma
hora de almoco. As 4 horas restantes poderéo ser distribuidas na jornada de trabalho
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PREFEITURA incluindo sabados,
conforme a necessidade da CONTRATANTE e respeitando a legislacdo aplicpavel.
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4.1.2 - Dias da Semana

De segunda a sébado;

4.1.3 - Horério do Posto

O servico podera ser prestado no horéario compreendido entre 07h e 20h, conforme
programacdo do prédio e necessidade da CONTRATANTE.

4.1.4 - Descricéo das Atividades

a)
b)

C

d)

e)
f)
9

h

i)
I)
k)
)

Controle de Acesso do Pablico Interno e Externo;

Responsabilizar-se, quando solicitado, pela abertura ou fechamento dos
setores;

Registro de entrada de visitantes, por meio da coleta de dados pessoais e
ohjetivo 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 documentacao dos visitantes;

Atendimento ao visitante com informagdes precisas;

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

Encaminhamento de visitantes, devidamente identificados, para o setor
desejado, apds comunicacéo de sua entrada pelo ramal interno;

Identificacdo do espaco fisico do posto de recepcao;

Interacdo com os setores;

Provimento de informagdes gerais por telefone interna e externamente;
Transferéncia de ligacdes para ramais;

m) Circulacdo de informacdes internas;

n)
o)
P)
Q)

Fornecimento de informativos e regulamentos;
Organizagdo de materiais de trabalho;
Controle da agenda semanal de eventos;
Arquivamento de documentos de uso diario.

4.1.5 — Escolaridade

Ensino Médio completo com nogdes de edicao de texto e planilhas.

4.1.6 - Remuneragdo do profissional

Deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os direitos previstos nos
Dissidios e Convencées Coletivas.

4.1.7 — Uniformes

Feminino:
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uas blusas, em tecido leve, de mangas curtas, na cor creme;

Duas blusas, em tecido leve, de mangas compridas, na cor creme;
Dois pares de Meias na cor branca;

Sapato de couro na cor preta.

Masculino:

Duas calcas compridas na cor preta de tecido sintético (para ndo amassar);
Duas blusas, em tecido leve, de mangas compridas, na cor creme;

Dois pares de Meias na cor branca;
Sapato de couro na cor preta.

4.2 - Atividades do Posto de Copeiro

4.2.1 - Carga Horaria

44 horas semanais, sendo 8 horas didrias, durante o hordrio comercial, com uma
hora de almoco. As 4 horas restantes poderdo ser distribuidas na jornada de trabalho
ao longo da semana, incluindo sabados, conforme necessidade da CONTRATANTE
e respeitando a legislagdo aplicével.

4.2.2 - Dias da Semana

De Segunda a sabado.

4.2.3 - Horério do Posto

O servico podera ser prestado no horério compreendido entre 07h e 20h, conforme
programacao do prédio e necessidade da CONTRATANTE

4.2.4 - Descricdo das Atividades

a)
b)

C

~—

d)
e)

)]
h)

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 condigéo de
utilizagao, funcionamento, higiene e seguranga;

Retirar pratos do local das refeigdes, levando-os a copa;

Operar com aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de géneros de
alimentacdo de aquecimento ou refrigeracdo elétricos ou ndo, e outros de
esterilizagdo;

Servir refeigBes ou bebidas nos gabinetes, saldes, salas de conferéncias e em
outros locais de reunido;

Preparar café, cha e outras bebidas;

Lavar os copos e xicaras das salas dos Diretores, da Presidéncia e Vice
Presidéncia, e da sala 1302, bem como, duas vezes ao dia encher as garrafas
de agua ali existentes e trocar o café, conforme solicitado.
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xecutar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes ao desempenho
da funcdo. Tais quais: limpeza das geladeiras, cafeteiras, forno de micro-
ondas, fritadeira elétrica, etc...

4.2.5 - Escolaridade
Ensino Fundamental
4.2.6 - Remuneragdo do profissional

Deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os direitos previstos nos
Dissidios e Convengées Coletivas.

4.2.7 - Uniformes
Feminino:

+ Avental sdo dois na cor bege de tecido firme;

e Duas blusas de copeira com manga longa na cor preta com dois bolsos
abaixo da cintura,

+ Duas calgas na cor preta, em tecido sintético (para ndo amassar);

+ Ténis preto;

+ Luvas de borracha (deverdo ser repostas sempre que solicitado);

+ Luvas térmicas (dever&o ser repostas sempre que solicitado);

e Rede para os cabelos (deverdo ser repostas sempre que solicitado).

Masculino:

+ Duas calgas Sociais, sem pregas, fabricado no tecido terbrim, na cor preta;

e Duas camisas sociais de manga longa e duas camisas de manga curta,
fechada com botdes, fabricada no tecido de algodso, tipo fil a fil, na cor
creme;

+ Luvas de borracha (deverdo ser repostas sempre que solicitado);

+ Luvas térmicas (deverdo ser repostas sempre que solicitado);

+ Dois pares de Meias na cor bege;

+ Ténispreto.
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4.3 - Atividades do Posto de Auxiliar de Servigos Gerais
4.3.1 - Carga Horaria
44 horas semanais, sendo 8 horas diarias, durante o horario comercial, com uma
hora de almoco. As 4 horas restantes poderdo ser distribuidas na jornada de trabalho

ao longo da semana, incluindo sabados, conforme necessidade da CONTRATANTE
e respeitando a legislagdo aplicével.

4.3.2 - Dias da Semana

De Segunda & sébado.
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4.3.3 - Horério do Posto

O servico poderé ser prestado no horério compreendido entre 07h e 20h, conforme
programacao do prédio e necessidade da CONTRATANTE.

4.34 - Descricdo das Atividades

a) Auxiliar na remocao de mobilidrio, divisérias, pisos, materiais e equipamentos
de informética, eletrodomésticos e outros componentes

b) Auxiliar na execucdo de pequenos reparos nos espacos fisicos do Orgdo
incluindo-se manutencéo, remocdo e instalacdo de divisérias, servigos
simplificados em eletricidade, como troca de lampadas, tomadas e reatores e
etc.

Responsabiliza-se, quando solicitado, pela abertura ou fechamento dos
setores, sempre acompanhado por servidor.

o

4.3.5 - Escolaridade
Ensino Fundamental
4.3.6 - Remuneragdo do profissional

Deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os direitos previstos nos
Dissidios e Convengées Coletivas.

4.3.7 - Uniformes

+ Dois jalecos em tecido firme, na cor cinza, abaixo da cintura, com trés bolsos,
sendo dois abaixo da cintura e um no peito;

+ Duas Calcas de brim, na cor cinza;
Dois pares de ténis na cor preta.

« Dois pares de meia na cor preta.

4.4 Atividades do Posto de Artifice
4.4.1 - Carga Horaria
44 horas semanais, sendo 8 horas didrias, durante o horario comercial, com uma
hora de almoco. As 4 horas restantes poderéo ser distribuidas na jornada de trabalho
ao longo da semana, incluindo s&bados, conforme necessidade da CONTRATANTE
e respeitando a legislacdo aplicavel.

442 - Dias da Semana

De Segunda & sabado
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Horério do Posto

O servigo poder4 ser prestado no horério compreendido entre 07h e 20h, conforme
programacéo do prédio e necessidade da CONTRATANTE.

444 - Descricdo das Atividades

a) Executar trabalhos de montagem e desmontagem de divisérias;

b) Executar servigos de manutencdo preventiva e corretiva na rede elétrica, hidraulica,

pintura, carpintaria e alvenaria.

4.4.5 - Escolaridade
Ensino Fundamental.

44.6 - Remuneragdo do profissional
Deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os direitos previstos nos
Dissidios e Convencées Coletivas.

4.4.7 — Uniformes

e Duas calcas compridas na cor preta de tecido sintético (para ndo amassar);
e Duas blusas, em tecido leve, de mangas curtas, na cor creme;

e Sapato de couro na cor preta

« Dois pares de meia na cor cinza

4.5 - Atividades Posto de Operador de Atendimento:
4.6.1 - Carga Horaria
44 horas semanais, sendo 8 horas diarias, durante o horario comercial, com uma
hora de almogo. As 4 horas restantes poderdo ser distribuidas na jornada de trabalho
ao longo da semana, incluindo sébados, conforme necessidade da CONTRATANTE
e respeitando a legislacdo aplicivel.

4.6.2 - Dias da Semana

De Segunda & sédbado.

4.6.3 - Horério do Posto

O servico podera ser prestado no horério compreendido entre 07h e 20h, conforme
programacéo do prédio e necessidade da CONTRATANTE.
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Atividades

a) Operacao de sistema de recebimento, tratamento e fechamento de tickets;

b) Relacionamento com usuérios de plataformas digitais geridas pela CONTRATANTE, via canais
tecnolégicas, e-mail, WhatsApp, Chat e Central de Atendimento;

<) Recepcionar demandas, interpretar e resolver com qualidade e celeridade;
d) Familiaridade com plataformas Windows;
e) Dominio de internet;

f) Digitacédo de textos;

4.6.5 — Escolaridade
Ensino Médio completo com nogdes de edigdo de texto e planilhas.
4.6.6 - Remuneracdo do profissional

Deve ser respeitado o piso da categoria profissional e os direitos previstos nos
Dissidios e Convengdes Coletivas.

4.6.7 - Uniformes
Feminino:
e Duas cal¢as compridas na cor preta de tecido sintético (para n&o amassar);
« Dois blazers na cor preta;
e Duas blusas, em tecido leve, de mangas curtas, na cor creme;
e Duas blusas, em tecido leve, de mangas compridas, na cor creme;
Dois pares de Meias na cor branca:
Sapato de couro na cor preta.
Masculino:

e Duas calcas compridas na cor preta de tecido sintético (para ndo amassar);

e Duas blusas, em tecido leve, de mangas compridas, na cor creme;
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* Dois pares de Meias na cor branca;
e Sapato de couro na cor preta.

5-DA APRESENTACAO E CONDUTA DAS EQUIPES DE SERVICO

5.1 — A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE, quando da assinatura do Contrato,
carta de Preposto (junto com declaracdo que deverd constar o nome completo, n® do CPF e do
documento de identidade, além dos dados relacionados & sua qualificacdo profissional) nomeado para
orientar a execucdo dos servicos, bem como manter contato com a Fiscalizacdo da CONTRATANTE,
solicitando as providéncias que se fizerem necessérias ao bom andamento de suas obrigacdes,
recebendo as reclamac¢des daquela e, por consequéncia, tomando as medidas cabiveis para a
solucdo das falhas detectadas, em cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do
Trabalho. O Preposto devera estar apto a esclarecer as questées relacionadas as faturas dos servigos
prestados.

5.2 - A CONTRATADA cuidara para que todos os profissionais alocados na prestacdo dos servicos
atuem uniformizados e adequadamente identificados desde o 1° dia, respeitando os padrées a sequir
descritos:

a)A CONTRATADA deveré providenciar identificagdo por meio de crachd para seus profissionais.
A formatagdo e conteudo do cracha deverdo ser previamente aprovados pela CONTRATANTE;
b) Os uniformes para prestacdo dos servigos - objetos deste Termo de Referéncia - ndo deverdo

conter nenhum tipo de simbolo ou logo da CONTRATANTE

53 - Todos os profissionais alocados na prestagdo dos servicos devergo:

a) Zelar pela conservagdo, higiene e seguranca do imével e dos bens méveis;

b) Portar-se com urbanidade, discricdo e respeito a instituigdo publica;

c) Zelar pela economia e conservacdo do material que lhe é confiado;

d) Participar, quando convocados, de reunides, encontros e demais atividades promovidas pela
CONTRATANTE;

€) Responsabilizar-se, em sua édrea de atuacéo, pelo adequado funcionamento do Posto de
Servigo;

f) Submeter-se  fiscalizacao e avaliacao dos profissionais da CONTRATANTE.

6 - DOS PRAZOS

6.1 O prazo de vigéncia da contratacdo seré de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado, na forma do artigo 92 do Regulamento de Licitagdes e Contratos
da IplanRio = RLC IPLANRIO.

6.2 - Somente ocorrerd reajustamento do valor do Contrato decorrido o prazo de 12 (doze) meses
contados da data da sua assinatura, nas condi¢des especificadas no contrato a ser firmado entre as
partes.

7 - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1 - Realizar os pagamentos na forma e condicées previstas.

7.2 - Realizar a fiscalizagdo do objeto deste Termo de Referéncia.
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8 -DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

8.1 - Realizar o processo de selecdo dos candidatos, observando os principios que regem a
Administragdo Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) e o disposto
neste Termo de Referéncia;

8.2 - Realizar os servicos de acordo com todas as exigéncias contidas no Termo de Referéncia e na
proposta e tomar as medidas preventivas necessérias para evitar danos a terceiros, em consequéncia
da execucéo dos servicos.

8.3 - Responsabilizar-se integralmente pelo ressarcimento de quaisquer danos e prejuizos, de
qualquer natureza, que causar 8 CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes da execucdo do objeto
desta contratacdo, respondendo por si, seus empregados, prepostos e sucessores,
independentemente das medidas preventivas adotadas e da comprovac&o de sua culpa ou dolo na
execucdo do contrato.

8.4 - Atender as determinagdes e exigéncias formuladas pela CONTRATANTE.

8.5 - Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, &s suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugéo ou
de materiais empregados, no prazo determinado pela Fiscalizacéo

8.6 - Responsabilizar-se, na forma do Contrato, por todos os énus, encargos e obrigacdes comerciais,
sociais, tributérias, trabalhistas e previdenciérias, ou quaisquer outras previstas na legislacdo em vigor,

bem como por todos os gastos e encargos com material e mio-de-obra necesséria & completa
execugdo dos servigos:

a) Em caso de ajuizamento de agdes trabalhistas contra a CONTRATADA, decorrentes da
execucdo do presente Contrato, com a inclusdo do Municipio do Rio de Janeiro ou da
CONTRATANTE como responsavel subsididrio ou solidario, a CONTRATANTE podera
reter, das parcelas vincendas, o montante dos valores cobrados, que serdo
complementados a qualquer tempo com nova retencédo em caso de insuficiéncia;

b

=

No caso da existéncia de débitos tributdrios ou previdenciarios, decorrentes da execucao
do presente Contrato, que possam ensejar responsabilidade subsididria ou solidéria da
CONTRATANTE, as parcelas vincendas poderdo ser retidas até o montante dos valores
cobrados, que serdo complementados a qualquer tempo com nova retencdo em caso de
insuficiéncia;

As retencdes previstas nas alfneas “a” e “b" podergo ser realizadas tdo logo tenha ciéncia
o Municipio do Rio de Janeiro ou a CONTRATANTE da existéncia de agdo trabalhista ou
de débitos tributarios e previdencidrios e serdo destinadas ao pagamento das respectivas
obrigagties caso o Municipio do Rio de Janeiro ou a CONTRATANTE sejam compelidos a
tanto, administrativa ou judicialmente, no cabendo, em nenhuma hipétese, ressarcimento
& CONTRATADA;

C

—

d

=

Eventuais retencdes previstas nas alineas “a” e “b" somente serdo liberadas pela
CONTRATANTE se houver justa causa devidamente fundamentada.

8.7 - Manter as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas para a contrata¢do durante todo prazo
de execucdo contratual.
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se inteira e exclusivamente pelo uso regular de marcas, patentes, registros, processos e licencas
relativas & execucdo desta contratacao, eximindo a CONTRATANTE das consequéncias de qualquer
utilizacdo indevida.

8.9 - Indicar, nas notas fiscais emitidas, o efetivo periodo do més que estd sendo faturado.

8.10 - Indicar um empregado que seré preposto, o qual serd o responsavel pelo acompanhamento da
execucdo dos servicos descritas no item 1 deste TR, conforme subitem 5.1 deste Termo.

8.11 - Repor, obrigatoriamente, os funcionarios que porventura se ausentarem ou faltarem, em até 02
horas da notificacdo da CONTRATANTE.

8.12 - Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os servicos,
encaminhando profissionais portadores de atestados de boa conduta e demais referéncias, tendo
fungoes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

8.13 - Manter disciplina nos locais dos servicos, retirando, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apos
notificacdo, qualguer empregado considerado com conduta inconveniente pela CONTRATANTE.

8.14 - Manter seu pessoal uniformizado, provendo-os dos Equipamentos de Protecdo Individual —
EPI's, devendo ser fornecidos conjuntos de uniformes completos, incluindo sapatos, no inicio da
contratacdo, ou quando solicitados por flagrante necessidade, visando a indispensavel manutencéo da
boa apresentacdo de seus funciondrios.

8.15 - Manter o controle de frequéncia do pessoal alocado ac servico diariamente e conforme mapa
especifico a ser mantido com a CONTRATANTE. Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas, exibindo, sempre que solicitado, as
comprovacdes respectivas.

8.16 - Apresentar a CONTRATANTE a documentacdo exigida no Anexo VI deste Termo de
Referéncia, nos prazos nele indicados;

8.17 - Disponibilizar recursos humanos suficientes para suprir as demandas, nos casos de férias,
afastamentos médicos ou faltas de rotina, de forma a ndo haver problemas de descontinuidade dos
Servicos.

8.18 - Descontar, na incidéncia de algum posto descoberto, o valor didrio de cada atividade do
faturamento mensal, de acordo com o contido no Anexo Ill deste Termo de Referéncia.

8.19 - Dar ciéncia a todo o corpo funcional alocado na prestagio dos servigos objeto deste Termo de
Referéncia do regulamento interno do prédio da CONTRATANTE, ndo sendo aceitas as alegacdes de
desconhecimento das normas em vigor, em caso de prejuizos ou improcedéncias comportamentais
relativos ao cumprimento do presente Termo e que serdo de responsabilidade da CONTRATADA.

8.20 - Apresentar, no momento da contratacdo, acordos ou convencdes coletivas que regem as
categorias profissionais vinculadas & execu¢do dos servicos.

8.21 - Pagar, até o 5.° (quinto) dia atil do més subsequente ao vencido, e sem condicionar ao
pagamento das faturas eventualmente devidas pela CONTRATANTE, os salarios dos empregadaos,
bem como recolher, no prazo legal, os encargos sociais devidos, exibindo, sempre que solicitado, as
comprovacgdes respectivas.

8.22 - Encaminhar & CONTRATANTE, com antecedéncia de 30 (trinta) dias corridos, relacdo de
empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como dagueles que irdo substitui-los.
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8.23 - Observar o hordrio de trabalho estabelecido pela CONTRATANTE, em conformidade com as
leis trabalhistas.

8.24 - Fornecer o auxilio alimentacdo (em tiquete, cartdo ou espécie) e o vale-transporte, nos prazos
legais, de forma que n&o haja falta de funcionérios alocados ao servico, motivada por insuficiéncia de
recursos para transporte e/ou alimentacéo.

8.25 - Observar, para todos os Postos de Servigos, os intervalos de descanso regulamentado na
Consolidag&o das Leis Trabalhistas (CLT) ou em legislagio especifica da funcéo.

8.26 - Realizar o pagamento de horas extras que se facam necessarias para a execucéo dos servicos,
bem como pelos servicos prestados, excepcionalmente, em domingos e feriados.

8.27 — Comprovar, no momento da assinatura do contrato, o cumprimento das exigéncias previstas na
Lei n.? 2.816, de 17.06.99 e pelo Decreto n.? 17.907, de 20.09.99, alterado pelo Decreto n.? 22.136, de
16/10/2002, quando a participacdo de deficientes for compativel com o exercicio das fungdes descritas
no objeto da contratacdo, na exata hipdtese prevista na Lei e no Decreto.

8.28 — Comprovar, no momento da assinatura do contrato, o cumprimento das exigéncias contidas no
Decreto Municipal n.° 44.228/2018, no sentido de reservar o percentual de 5% (cinco por cento) da
mé&o de obra a ser utilizada na execucdo do objeto deste Termo de Referéncia para populacao
assistida, prioritariamente a populagdo acolhida na rede de abrigos, publicos ou convencionados &
Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos.

8.29 — Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras,
as seguintes comprovagdes, no caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT):

a) no primeiro més da prestacéo dos servicos e sempre que houver a admissdo de novos funcionérios
alocados no contrato, a CONTRATADA deverd apresentar a seguinte documentacdo:

a.1) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas.
(CPF), com indicacdo dos responséveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;

a.2) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e do responsavel
técnico pela execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela CONTRATADA; e

a.3) exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os servicos.

b) entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato juntamente com a fatura (ou quando
expirada a validade dos documentos anteriormente apresentados) os seguintes documentos:

b.1) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unido
(CND);

b.2) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

b.3) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)
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PREFEITURA c) entregar,
mensalmente, até o Ultimo dia util do més subsequente, os seguintes documentos:

¢.1) copia da folha de pagamento analitica contemplando os funcionérios alocados na prestacédo dos
servigos no més objeto de cobranga;

¢.2) copia dos contracheques dos empregados alocados na prestagdo dos servigos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depdsitos bancérios;

¢.3) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacéo, entre
outras), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convengéo ou Acordo Coletivo de Trabalho;

c.4) copia da folha de ponto (ou outro tipo de controle admitido na legislacdo trabalhista) que
comprove a frequéncia dos empregadas alocados no contrato;

¢.5) Comprovacédo dos recolhimentos do FGTS e INSS, por meio dos seguintes documentos:

1) cépia do Protocolo de Envio de Arquives, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

1) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecénica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado
pela Internet;

1) cépia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

IV) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET);

v) Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios —
DCTFWEB (ou documento que venha a substitui-lo futuramente);

VI) cépia da Guia de Previdéncia Social — GPS ou do Documento de Arrecadacdo de Receitas
Federais correspondente, com a respectiva comprovagdo do pagamento;

d) entregar, quando solicitado pela CONTRATANTE, no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos,
contados do pedido, os seguintes documentos:

d.1) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado alocado no contrato, a critério da
CONTRATANTE;

d.2) comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos
por lei ou pelo contrato.

e) entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apds o dltimo més de prestacdo dos servicos, no prazo de até 30 (trinta) dias consecutivos
do término do contrato

e.1) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria, com o comprovante de
quitacdo das verbas rescisorias;

e.2) guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

e.3) extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;
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e.4) exames médicos

demissionais dos empregados dispensados.

— DA GARANTIA CONTRATUAL

9.1- A CONTRATADA prestaré garantia de 5% (cinco por cento) do valor total do Contrato,
como determina o art. 457 do RGCAF, a ser prestada antes do ato de assinatura, em uma das
modalidades previstas no art. 445 do RGCAF e no art. 91 do Regulamento de Licitagdes e
Contratos da IplanRio — RLC IPLANRIO. Seus reforcos poderao ser igualmente prestados nas
mesmas modalidades. Caso o fornecedor escolha a modalidade seguro-garantia, esta devera
incluir a cobertura das multas eventualmente aplicadas, e, caso escolha a modalidade carta-
fianga, deverd observar as regras descritas na Portaria IPLANRIO "N N° 153, de 09 de
fevereiro de 2011.

9.2 - A CONTRATANTE se utilizard da garantia para assegurar as obrigaces associadas a
contratagdo, podendo recorrer a esta inclusive para cobrar valores de multas eventualmente
aplicadas e ressarcir-se dos prejuizos que lheforem causados em virtude do descumprimento
das referidas obrigagdes. Para reparar esses prejuizos, poderd a CONTRATANTE ainda reter
créditos.

9.3 - Os valores das multas impostas por descumprimento das obrigacbes assumidas na
contratacdo serdo descontados da garantia caso ndo venham a ser quitados no prazo de 03
(trés) dias uteis, contados da ciéncia da aplicacdo da penalidade. Se a multa aplicada for
superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, responderd a CONTRATADA
pela diferenca, que serd descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela
Administracdo ou cobrada judicialmente.

9.4 - Em caso de rescisdo decorrente de falta imputavel & CONTRATADA, a garantia
revertera integralmente a CONTRATANTE, que promovera a cobranca de eventual diferenca
que venha a ser apurada entre o importe da garantia prestada e o débito verificado.

9.5- Na hipdtese de descontos da garantia a qualquer titulo, seu valor original deverd ser
integralmente recomposto no prazo de 7 (sete) dias Uteis, exceto no caso da cobranca de
valores de multas aplicadas, em que esse serd de 48 (quarenta e oito) horas, sempre
contados da utilizacdo ou da notificacao pela CONTRATANTE, o que ocorrer por dltimo, sob
pena de rescisdo administrativado Contrato.

9.6 — Caso o valor do Contrato seja alterado, de acordo com o art. 103 do Decreto Municipal
n.° 44.698/18, a CONTRATADA deverd complementar o valor da garantia para que seja
mantido o percentual de 5% (cinco por cento) do valor do Contrato.

9.7 - Sempre que houver reajuste ou alteracdo do valor do Contrato, a garantia sera
complementada no prazo de 7 (sete) dias Gteis do recebimento, pela CONTRATADA, do
correspondente aviso, sob pena de aplicacao das san¢des previstas no RGCAF.

9.8 - Os reforcos do valor da garantia poderdo ser igualmente prestados em uma das
modalidades previstas no art. 81 do Decreto Municipal 44.698/18.
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PREFEITURA 9.9 - A garantia
contratual sé serd liberada ou restituida com o integral cumprimento da contratagdo, mediante
ato liberatério da autoridade contratante, de acordo com o art. 465 do RGCAF e, quando em
dinheiro, atualizada monetariamente.

| 10 - DAFISCALIZAGAO

10.1 - A CONTRATADA submeter-se-4 a todas as medidas e procedimentos de Fiscalizaggo. Os atos
de fiscalizacdo, inclusive inspecbes e testes, executados pela CONTRATANTE e/ou por seus
prepostos, ndo eximem a CONTRATADA de suas obrigagdes no que se refere ao cumprimento das
normas, especificacdes e projetos, nem de qualquer de suas responsabilidades legais e contratuais

10.2 — A Fiscalizacdo da execucao dos servicos cabera & comissdo designada por ato da autoridade
competente no &mbito da Empresa Municipal de Informética S/A - IplanRio. Incumbe & Fiscalizacéo a
pratica de todos os atos que lhe sdo préprios nos termos da legislacdo em vigor, respeitados o
contraditério e a ampla defesa.

10.3 — A CONTRATADA declara, antecipadamente, aceitar todas as decisdes, métodos e processas
de inspecao, verificacdo e controle adotados pela CONTRATANTE, se obrigando a fornecer os dados,
elementos, explicagdes, esclarecimentos e comunicacdes de que este necessitar e que forem
considerados necessarios ao desempenho de suas atividades.

10.4 — Compete & CONTRATADA fazer minucioso exame da execucdo dos servicos, de modo a
permitir, a tempo e por escrito, apresentar & Fiscalizacdo, para o devido esclarecimento, todas as
divergéncias ou dividas porventura encontradas e que venham a impedir o bom desempenho do
Contrato. O siléncio implica total aceitagdo das condigdes estabelecidas.

10.5 — A atuagdo fiscalizadora em nada restringird a responsabilidade unica, integral e exclusiva da
CONTRATADA no que concerne aos servicos contratados, & sua execucdo e as consequéncias e
implicacdes, proximas ou remotas, perante a CONTRATANTE, ou perante terceiros, do mesmo modo
que a ocorréncia de eventuais irregularidades na execucdo dos servicos contratados ndo implicard
correspansabilidade da CONTRATANTE ou de seus prepostos.

10.6 — A CONTRATADA se obriga a permitir que o pessoal da fiscalizacdo da CONTRATANTE acesse
quaisquer de suas dependéncias, possibilitando o exame das instalacdes e também das anotacdes
relativas aos equipamentos, pessoas e materiais, fornecendo, quando solicitados, todos os dados e
elementos referentes & execucdo do contrato.

10.7 Aplicar o Acordo de Nivel de Servicos/ANS, mensalmente, a contar de 60 (sessenta) dias da data
indicada para inicio dos servicos.

11 - DA ACEITAGAO DO OBJETO

11.1 - A aceitacdo do objeto do contrato se dara mediante a avaliacdo da Comissédo de Fiscalizacdo
designada pela CONTRATANTE, e constituida na forma do art. 501, do RGCAF, que constatara se os
servicos atendem a todas as especificactes contidas neste Termo de Referéncia, no Edital e seus
Anexos, e na Proposta que ensejou a contratagdo.

11.2 - O objeto do presente Termo de Referéncia serd recebido em tantas parcelas quantas forem as
relativas ao pagamento.

11.3 - Os servicos prestados em desacordo com a especificacdo deste Termo de Referéncia, do
Edital e seus Anexos, e da Proposta deverdo serrecusados pela Comiss&o responsével pela
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PREFEITURA fiscalizacio do contrato,
que anotaré em registro préprio as ocorréncias e determinaré o que for necessério & regularizagéo das
faltas ou defeitos observados. No que exceder & sua competéncia, comunicara o fato & autoridade
superior, em 5 (cinco) dias uteis, para ratificacao.

11.4 — Na hipotese de recusa de aceitacdo, por ndo atenderem as exigéncias da CONTRATANTE, a
CONTRATADA devera reexecutar quaisquer servicos defeituosos ou qualitativamente inferiores, em
prazo a ser estabelecido pela CONTRATANTE, passando a contar os prazos para pagamento e
demais compromissos da CONTRATANTE da data da efetiva aceitacdo. Caso a CONTRATADA ndo
reexecute oOs servicos ndo aceitos no prazo assinado, a CONTRATANTE se reserva o direito de
providenciar a sua execucdo as expensas da CONTRATADA, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

12 — DA MODALIDADE DE LICITAGAO
O processo licitatério seré na modalidade Pregéo Eletrénico, do tipo Menor Preco por Lote.
13 - DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL DA CONTRATACAO

A presente contratagdo tem fundamento no artigo 28 da Lei 13.303 de 30 de junho de 2016 e no
Regulamento de Licitagdes e Contratos da IplanRio RLC IPLANRIO.

14 - DAMATRIZ DE RISCOS

14.1 - Para & presente contratagdo foram identificados os principais riscos conhecidos na Matriz
constante do Anexo [V deste Termo de Referéncia, bem como estabelecidos os respectivos
responséveis e descritas suas respostas sugeridas.

14.2 - E vedada a celebracso de aditivos decorrentes de eventos supervenientes alocados na Matriz
de Riscos como sendo de responsabilidade da CONTRATADA.

14.3 - Sempre que atendidas as condi¢des do contrato e mantidas as disposi¢des da Matriz de Risco,
considera-se mantido o equilibrio econdmico-financeiro.

14.4 - A proposta comercial devera ser elaborada levando em consideracdo a natureza e a extensdo
dos riscos relacionados na Matriz de Risco

15 - DA PROPOSTA DE PRECO

15.1 — A pretensa CONTRATADA devera apresentar proposta de precos de acordo com as
especificagbes deste Termo de Referéncia e nos moldes praticados pelo Municipio do Rio de Janeiro.

15.2 Os precos propostos deverdo estar de acordo com os praticados no mercado e neles deverdo
estar inclusos todos os impostos, taxas, fretes, material, m&o de obra, instalacdes e quaisquer outras
despesas necessarias e ndo especificadas neste Termo de Referéncia, mas julgadas essenciais ao
cumprimento do objeto desta contratacdo, observando-se, ainda, o contido no subitem 14.4 deste
Termo de Referéncia.

15.3 — Na licitacdo devera ser apresentada Planilha de Formag&o de Custos, conforme modelo
constante do Anexo |l deste Termo de Referéncia.

16 — DA QUALIFICAGAO TECNICA
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PREFEITURA 16.1 Prova de
aptiddo da empresa licitante para desempenho de atividade pertinente e compativel com o objeto a
ser contratado, por meio de certidao(des) ou atestado(s), fornecido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado. Tais atestados devem comprovar que o CONTRATANTE j& executou ou esta
executando, com qualidade satisfatéria, servios pertinentes e similar ao objeto desta licitagdo. O
atestado deverd conter, preferencialmente, nome, endereco e telefone de contato do atestador, ou
qualquer outro meio com o qual a IplanRio possa valer-se para manter contato com a pessoa
declarante, se for o caso;

16.2 Serd admitida a soma dos atestados ou certiddes apresentados pelas licitantes, desde que
os mesmos sejam tecnicamente pertinentes e compativeis em caracteristicas, quantidades e prazos
com o objeto da licitagdo.

16.3 A aptiddo técnico-operacional para o desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas e quantidades com o objeto desta licitacdo poderd ser demonstrada pela execucso
de 50% (quarenta por cento) do quantitativo relativo ao objeto: Servicos andlogos com alocacéo de
mé&o de obra para 7 (sete) postos.

16.4  Considera-se compativel com o objeto da licitagdo a prestacdo dos servi¢os pelo periodo
de 12(doze) meses.

17 - DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

171 — O(s) pagamento(s) sera(do) efetuado(s) mensalmente & CONTRATADA apds a reqular
liguidagdo da despesa, nos termos do art. 63 da Lei Federal n® 4.320/64, observada a regras de
recebimento do objeto contidas no RLC IPLANRIO e neste Termo de Referéncia. O prazo para
pagamento serd de 30 (trinta) dias corridos, contados da data do protocolo do documento de
cobranca no setor competente do(a) CONTRATANTE e obedecido o disposto na legislacdo

17.2 - Para fins de medicéo, se for o caso, e faturamento, o periodo-base de medicédo do servico
prestado serd de um més, considerando-se o més civil, podendo no primeiro més e no ultimo, para
fins de acerto de contas, o periodo se constituir em fragdo do més, considerado para esse fim o
més com 30 (trinta) dias corridos.

1721 — O pagamento & CONTRATADA serd realizado em razio dos servios
efetivamente prestados e aceitos no periodo-base mencionado no item anterior sem que a
Empresa Municipal de Informatica S/A - IplanRio esteja obrigada a pagar o valor total do
Contrato.

17.3 - A CONTRATADA devera apresentar juntamente com o documento de cobranca, os
comprovantes de recolhimento do FGTS e INSS de todos os empregados atuantes no contrato,
assim como Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT ou Certiddo Positiva de Débitos
Trabalhistas com efeito negativo vélida, declaragdo de regularidade trabalhista e documentos
exigidos pelas normas de liquidacdo das despesas aplicdveis.

174 - O valor dos pagamentos eventualmente efetuados com atraso, desde que nio decorra de
fato ou ato imputavel & CONTRATADA, sofrerad a incidéncia de juros calculados de acordo com a
variacdo da Taxa Selic, pro rata die entre o 31° (trigésimo primeiro) dia da data do protocolo do
documento de cobranga no setor competente da CONTRATANTE e a data do efetivo pagamento,
limitado ao percentual de 12% (doze por cento) ao ano.

17.5 - O valor dos pagamentos eventualmente antecipados seré descontado a taxa de 1% (um
por cento) ao més, calculada pro rata die, entre o dia do pagamento e o 30° (trigésimo) dia da
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PREFEITURA data do protocolo do
documento de cabranga no setor competente da Empresa Municipal de Informética S/A -
IPLANRIO.

17.6 - O pagamento serd efetuado & CONTRATADA através de crédito em conta bancéria do
fornecedor cadastrado junto a Coordenac¢io do Tesouro Municipal.

18 — DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

18.1 - Sem prejuizo de indenizacdo por perdas e danos, a IplanRio poderéd impor ao contratado,
pelo descumprimento total ou parcial das obrigacdes a que esteja sujeito, as seguintes sancdes,
observado o Regulamento Geral do Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do
Municipio do Rio de Janeiro - RGCAF e o Regulamento de Licitacdes e Contratos da IplanRio,
garantida a defesa prévia ao contratado:

| - adverténcia;

Il - Multa de mora de até 1% (um por cento) por dia util sobre o valor do Contrato ou do saldo
néo atendido do Contrato;

Il - Multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor do Contrato ou do saldo ndo atendido do
Contrato, conforme o caso, e, respectivamente, nas hipdteses de descumprimento total ou
parcial da obrigacéo, inclusive nos casos de rescisdo por culpa da CONTRATADA;

IV - suspensdo temporaria do direito de licitar e impedimento de contratar com a Administracao
Municipal;

18.2 A multa aplicada serd depositada em conta bancéria indicada pela IplanRio, descontada
dos pagamentos eventualmente devidos, descontada da garantia ou cobrada judicialmente.

18.3  As sancOes previstas nos incisos | e IV do subifem 17.1 poderéo ser aplicadas juntamente
com as dos incisos |l e lll, devendo a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, ser
apresentada no prazo de 10 (dez) dias tteis e n&o excluem a possibilidade de rescis&o unilateral do
contrato;

18.4 Do ato que aplicar a pena prevista no inciso IV do subitem 17.1, a autoridade competente
no &mbito da CONTRATANTE dard conhecimento aos demais 6rgdos e entidades municipais
interessados, na pagina oficial desta empresa publica na infernet.

18.5 A sang¢do prevista no inciso IV do subitem 17.1 poderd também ser aplicada as empresas
ou aos profissionais que, em razéo dos contratos regidos pelo Decreto Municipal n.® 44.698/2018:

| - tenham sofrido condenacdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacéo;

Il - demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar com a IplanRio em virtude de atos ilicitos
praticados.

18.6  As multas previstas nos incisos Il e lll do subitem 17.1 ndo possuem carater compensatario,
g, assim, o pagamento delas nio eximird a CONTRATADA de responsabilidade pelas perdas e danos
decorrentes das infragdes cometidas.
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18.7  As multas aplicadas poderdo ser compensadas com valores devidos & CONTRATADA
mediante requerimento expresso nesse sentido.

18.8 Ressalvada a hipdtese de existir requerimento de compensagdo devidamente formalizado,
nenhum pagamento serd efetuado a CONTRATADA antes da comprovacdo do recolhimento da
multa ou da prova de sua relevacdo por ato da Administracdo, bem como antes da recomposicao
do valor original da garantia, que tenha sido descontado em virtude de multa imposta, salvo
decisdo fundamentada da autoridade competente que autorize o prosseguimento do processo de
pagamento.

19 - DA GESTAO DOS SERVIGOS

19.1 - A distribuicéo fisica dos Postos de Servico sera definida pela CONTRATANTE e poderé
ser alterada a qualquer momento durante a vigéncia do contrato, mediante prévia comunicagéo a
CONTRATADA.

19.1.1 - Os horarios dos Postos de Servico também poderdo ser alterados pela
CONTRATANTE, para melhor adequagdo dos servigos, desde que obedecida & jornada
normal de trabalho, prevista no Art. 58 da CLT e devendo ser observadas as variacdes
estabelecidas em legislacdes especificas.

19.2 - O controle de frequéncia dos Postos de Servigos deverd ser didrio e mensal, conforme os
modelos "Relatdrio de Controle Diario” e "Relatério de Controle Mensal” a serem mantidos com a
CONTRATANTE, especificados no Anexo V.

18.2.1 - Na incidéncia de algum Posto descoberto, o valor didrio de cada atividade serd
deduzido do faturamento mensal, conforme calculo mostrado no Anexo lIl.

19.3 - A CONTRATADA deverd apresentar & fiscalizacdo do contrato, em até 15 (quinze) dias
corridos ao inicio do contrato, todos os documentos e comprovantes descritos no item 1 do Anexo
VI.

19.3.1 - Sempre que houver substituicdo de algum empregado relacionado ao contrato, a
CONTRATADA devera apresentar todos os documentos e comprovantes descritos no item
1 do Anexo VI e atualizar a lista de sua equipe alocada na CONTRATANTE. Esta lista
deverd ser atualizada pela CONTRATADA e entregue a CONTRATANTE.

19.3.2- A CONTRATADA deveré apresentar & fiscalizacdo do contrato, em até 15 (quinze)
dias corridos do término contratual, todos os documentos e comprovantes descritos no
item 2 do Anexo VI.

19.3.3 - A CONTRATANTE poderd solicitar, por amostragem, qualquer documento descrito
no item 1 do Anexo VI, de modo que a CONTRATADA devera entregé-los em um prazo
de 15 (quinze) dias corridos a partir da solicitacéo.

20- DA SUBCONTRATAGAO

E vedada a subcontratacéo total ou parcial de terceiros para a execucio do objeto do cantrato

21 - DO REGIME DE EXECUGAOQ DOS SERVIGOS
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O objeto serd executado
segundo o regime de empreitada por prego global, cujo pagamento se dara por precgo global, certo e
total, em raz&o do grau minimo de incerteza nas estimativas apresentadas para a futura contratagéo

22. CRITERIO DE JULGAMENTO

O critério de julgamento da licitagdo sera menor prego por lote, na forma abaixo, e o regime de
execugao por empreitada por prego global:

LOTE 1 POSTO QUANTIDADE
ITEM 1 RECEPCAO COMUM 03
ITEM 2 COPEIRO 02
LOTE 2 POSTO QUANTIDADE
ITEM 1 AUX. DE SERVICOS GERAIS 02
ITEM 2 ARTIFICE 01
LOTE 3 POSTO QUANTIDADE
ITEM 1 OPERADOR DE 06
ATENDIMENTO

23. DAPROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

Havendo tratamento de dados pessoais no desenvolvimento de quaisquer atividades
relacionadas com o objeto, as Partes observardo a Legislagdo de Privacidade e de Protegdo de
| Dados Pessoais,em especial, a Lei 13.709/2018 (LGPD).

JOSIANE F.V.DE PINHO
Matr.13/118.686-5
Geréncia de Planejamento de Contratacdes e
Gestdo da Infraestrutura

APROVO: VANIA PEREIRA PINTOS
Diretora da Diretoria de Administracéo e
Financas
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ANEXO |
UNIFORMES
Postos de Recepcdo Comum Posto de Copeiro
o
Posto de Auxiliar de Servicos Gerais e Artifice Posto de Oper.de Atendimento
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ANEXO II - PLANILHA DE COMPOSIGAO DE CUSTOS
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ANEXO Il
CALCULO PARA DESCONTO DE FALTAS

O céleulo para identificar o custo a ser descontado em decorréncia de desocupacio de um Posto de
Servigo, sem reposicdo de profissional, por parte da CONTRATADA ¢ dado através da seguinte
férmula:

PrecoUnitariodoPostodeServico

Valoraserdescontado = [
UpiastteisnomésxQtd. dehorasdoposta)

] xQtd. dehorasfaltosas

Nessa formula, tem-se:

“Prego Unitario do Posto de Servigo™: é o valor unitédrio pago pela CONTRATANTE quando da
contratacao da funcéo;

“Valor a ser descontado”: diz respeito ao quanto serd descontado da CONTRATADA em
decorréncia das horas de desocupacao do Posto de Servico;

"Qtd. de horas faltosas™: é a quantidade de horas que o posto de servigo ficou sem ocupacéo;
"Dias uteis no més": é a quantidade de dias Uteis do més em questéo;

"Qtd. de horas do posto”: é a quantidade de horas didrias Gteis do posto.
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ANEXO IV - MATRIZ DE RISCOS

Identificagdo dos Riscos

Andlise
Qualitativa

Resposta aos Riscos (Tratamento)

Id. Tipo Risco Categoria Cati-l;l;ria P| I Plx Estratégia Resposta Sugerida Responsavel
Devido ao calendario
orcamentério da PCRJ, pode
haver atraso no pagamento do A contratada deverd manter fluxo
ROOT | Ameaca contrgto, sendo que a equipe da Aquisi¢des| Pessoal | 8 | 9 | 72 Mitigar de caixa para CObT" a despesa de Contratada
contratada podera ter seus pessoal e ndo prejudicar a
salérios atrasados levando a execu¢do do contrato
desmotivacdo ou a auséncia de
participagdo no contrato.
A contratada deverd possuir um
banco de reserva de profissionais
Devido a uma politica ineficiente a ﬁm de substituir o ?embr? da
de retencdo de pessoas, pode egullpl;} par OUTHO profissional com
y . nive: e Capacitagcao e
R0O02 | Ameaca Q:V:c:ur?pt:tc‘i\;;izdn?b?l(i)zsalgéeggla;teS Aquisi¢des| Pessoal | 8 | 8 | 64 Mitigar | experiéncia equivalente ou Contratada
contratada, prejudicando o superl‘orc,identro do prazo d
cumprimento do contrato estlpt_l ado no contrato. Antes da
substitui¢do, deverd haver
passagem de conhecimento para
o novo membro da equipe.
pode haver atraso na entrega de Aceitar | contratada deverd ter planos
RO03 | Ameaca P dut ‘udicand 9 Aquisicdes| Entrega | 5| 8 | 40 Ati t alternativos para cumprimento do | Contratada
produtos prejudicando o ivamente |
cumprimento do contrato
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t[::\l;gﬁoa ggg\fgﬁgcﬂigﬂgzos A contratada deverd considerar

RO04 | Ameaca gastas c;)m os empregados da Aquisi¢es| Pessoal 36 Mitigar | este aspecto em sua proposta de | Contratada
contratada preso

RO05 | Ameaca | "> is%n; dep recos ou contrato Aquisictes| Geral 24 Ativamente contratada, para reducéo do valor| Contratada
ce?ebrado pree ou cancelamento do contrato.
Devido a alteracéo da politica .
econémico-finagnceira ‘:Jode haver Aceitar A contratada deverd buscar

RO06 | Ameaca aumento nos tributos'apés R Aquisicbes| Geral 20 Ativamente alternativas para cumprimento do | Contratada

contratagdo

contrato
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ANEXO V
MODELOS DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE POSTO DE SERVICO
1. Relatério de Controle Diario

Deve ser preenchido diariamente com o nome dos funciondrios que ocupardo o Posto de Servico contratado, o Tipo de Posto, o dia da semana
(segunda, terca, etc), a data, jornada de trabalho, tempo de intervalo (caso aplicével), status do posto (ocupado ou ndo ocupado), horério de entrada
e saida, o numero de horas ausentes do posto e o Total de Horas Efetivamente Trabalhadas (total de horas que o funcionario realmente trabalhou).

Total de Horas
Efetivamente
. Data Jornada de Trabalho Trabalhadas
Nome do | Posto de Dia da
Funciondrio | Trabalho Semana Jornada | Intervalo | Status | Entrada |Saida| Horas Ausentes
Total

2 - Relatoério de Controle Mensal

Deve ser preenchido com o nome dos funcionérios dos postos, o tipo de posto de trabalho, o més que serd compilado, o Total de Horas Efetivamente
Trabalhadas no més pelo funcionério e o Total de Horas Faltosas no més do funcionario.

Total de Horas
Nor_ne do Posto de Trabalho Més Efetivamente il i lifoas
Funcionario Faltosas
Trabalhadas
gﬁsznplo: lezm ik Recepcao Hospitalar 44h Janeiro 870 10
Total 870 10
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ANEXO VI

RELAGAO DE DOCUMENTOS QUE DEVEM SER APRESENTADOS PELA
CONTRATADA

1 - Documentos exigidos no inicio da contratagao e nas substituigbes de empregados
1.1 = Para inicio

Planilha-resumo, detalhada, no prazo de 15 (quinze) dias do inicio da prestagdo dos servigos,
que deverd ser mantida atualizada pela CONTRATADA, com a relacdo dos seus
empregados que prestam os servicos objeto deste contrato, contendo os seguintes

dados:

a) Nome completo de todos empregados;

b) Funcdo exercida, profissdo e a qual categoria profissional esta vinculado
(CBOY);

¢) Escolaridade do empregado;

d) Numero e série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e) Data de admiss&o;

f) Salério e periodicidade de pagamento;

g) Adicionais, gratificacdes ou qualquer beneficio recebido;

h) Descontos em folha de pagamento;

i) As quantidades e valores do vale transporte e auxilio-alimentacao;

j)  Horario de trabalho;

k) Eventuais obrigagdes adicionais constantes da Convencdo Coletiva de
Trabalho;

I) Comprovante do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das
informagdes trabalhistas constantes do Relagdo Anual de Informagées Sociais
—RAIS.

1.2 — Para inicio e nas substituicdes de empregados vinculados aos contratos decorrentes do
presente Termo de Referéncia

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de cada
empregado que, por for¢a contratual, esteja prestando servigos a favor da
Prefeitura, juntamente com a relacdo ja referida. As folhas da CTPS que
deverdo ser apresentadas s&o as relativas a identificacdo do trabalhador; a do
numero do documento com sua série; a da data de admiss&o; a do salario; a
da funcéo: e, se houver, a das condi¢fes especiais, consoante artigo 41 ¢/co
art. 29 e seu § 1°, da Consclidacéo 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 realizagdo dos exames admissionais e
demissionais;
d) Cépia do Cartdo Cidaddo;
e) Cépia da Convencdo Coletiva de Trabalho vigente, com indicacdo expressa da
correspondéncia das categorias estipuladas no Termo de Referéncia com as
categorias na Convencao;

b;

C

pay
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f) Comprovacio de qualificagdes exigidas no Termo de Referéncia;

g) Documentos comprobatérios da realizagdo dos exames periédicos, quando for
0 caso;
h) Atestado de antecedentes criminais e distribuicio civel de toda a mé&o-de-obra

oferecida para atuar na execucéo dos servicos.
2 - Documentos exigidos no término do contrato

2.1 - Devera ser entregue a documentacéo abaixo relacionada, em até 15 (quinze) dias apos
a extingdo ou rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestagdo dos servigos.

2.1.1 - Em caso de rescisdo do contrato de trabalho dos empregados

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;

b) Guias de recolhimento da contribui¢do previdenciéria e do FGTS, referentes
as rescisGes contratuais;

c) Extratos dos depoésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do

FGTS de cada empregado dispensado;

Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

d

=

2.1.2 - Em caso de realocacdo dos empregados, eventual comprovacio de que os seus
empregados sero realocados em outra atividade de prestagio de servigos, sem
que ocorra a interrupgéo do contrato de trabalho.

3 - Documentos exigidos por amostragem

3.1 - Eventuais (devem ser entregues em no maximo 15 dias apds a solicitacéo)

a) Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servicos, em que conste como tomador o érgédo ou entidade contratante;

b) Cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessério, copia de recibos de
depésitos bancérios;

c) Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos.

3 — Observar ainda a documentacdo a ser apresentada pela CONTRATADA prevista no item
8 do Termo de Referéncia.
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ANEXO VII
ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO (ANS)

FINALIDADE: Garantir que a prestacéo dos servicos esteja condizente com o Contrato.

META A CUMPRIR: Realizar 100% das rotinas Contratadas, alcancando alto indice de
qualidade e desempenho. O ndo cumprimento resulta no desconto da fatura mensal, de
acordo com a faixa de ajuste no pagamento que segue abaixo.

PERIODICIDADE: Mensal. Nota: A medicdo ocorrerd a contar 60 (sessenta) dias da data
indicada para a data Inicio de Servigo;

FORMA DE IDENTIFICAGAO DAS OCORRENCIAS: Através do levantamento numérico de
algumas anotagdes especificas (as anotacdes especificas s&o os assuntos constantes dos
“itens avaliados”, abaixo descritos na tabela) lancadas no Livro de Ocorréncias da
Fiscalizacdo do Contrato, devidamente assinado pela Fiscalizacdo da IPLANRIO e pela
Contratada. Cada ocorréncia apontada no Livro, se prevista nas hipéteses abaixo, resultara
em classificagdo na tabela que segue.

MECANISMO DE CALCULO: Somatério de ocorréncias.

INSTRUMENTOS DE MEDICAQ: Somatdrioc mensal geral das ocorréncias levantadas no
Processo de Fiscalizacdo, classificadas na tabela de pontuagdo abaixo. O nimero de
repeticdes das mesmas ocorréncias em um més determina o agravamento da pontuacdo,
segue:

> Entre 3 e 7 ocorréncias de cada item abaixo: pontuacéo 1;
¥ Entre 8 e 12 ocorréncias de cada item abaixo: pontuacéo 2;
> 13 ocorréncias ou mais de cada item abaixo: pontuacéo 3.

Pontuagao
Itens Avaliados =----/-====--- 1 2 3
(més e ano de referéncia)
1 Apresentacdo dos documentos juntamente
com a nota fiscal nos 2(dois) meses
anteriores.
2 N&o apresentacdo dos profissionais nos

postos de trabalho, pontualmente (N&o serdo
computadas para este fim as ocorréncias de
coberturas.

3 Servicos executados por profissionais sem
crachd, ou com uniformes incompletos,
sujos, rasgados ou manchados, ou sem
EPI’s.

4 Servicos realizados em desconformidade
com a rotina preconizada didria, semanal,
mensal e semestral, nos moldes do
cronograma minimo exigido pela
Fiscalizacao.

5 Auséncia de substituicdo de posto de
trabalho
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7 N&o comparecimento do Preposto, ou

pessoa por ele designada, a IPLANRIO
mediante solicitacdo da Fiscalizacéo.

9 N&o apresentacdo dos relatérios ou
programacdes de servigos solicitados pela
Fiscalizacdo do Contrato

10 Nao comunicar ao Fiscal de Contrato, com
pelo menos 20 (vinte) dias de antecedéncia,
os afastamentos de seus funcionarios
decorrentes de férias.

11 Total de pontos (somatério por coluna)

12 Total Geral de pontos (somatorio)

FAIXAS DE AJUSTE NO PAGAMENTO:

» Pontuacao geral entre 1 e 3 — desconto de 1,00% na fatura mensal;
» Pontuacdo geral entre 4 e 7 — desconto de 2,00% na fatura mensal;
» Pontuagdo geral entre 8 e 10— desconto de 3,00% na fatura mensal;
» Pontuagao geral a cima de 10 — desconto de 5,00% na fatura mensal.

DATA DO ENCAMINHAMENTO DO RESULTADO DO ANS PARA A CONTRATADA,
APOS A APURAGAO:

Dia més ano v Por meio eletrénico ou
o Pessoalmente, por meio de
representante da Contratada

OBSERVAGOES:

a) As penalidades contratuais poderdo ser aplicadas independentemente dos critérios
adotados neste ANS, decorrentes da gravidade ou reincidéncia da inexecucdo dos servicos;
b) Para a validacdo de cada ocorréncia registrada no Processo de Fiscalizacdo, de forma a
possibilitar o seu cémputo na tabela de pontuacdo, o Preposto efou Encarregado da
Contratada deverio, a cada dia, tomar ciéncia por meio eletrénico;

) A Contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com menor nivel
de conformidade, que podera ser aceita pelo 6rgdo ou entidade, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheiros ao seu controle.

d) Mensalmente, apés o ltimo dia do més, a Fiscalizagdo do Contrato da IPLANRIO devera
preencher este formulério para obtencédo do resultado do acordo de servico, comunicando a
Contratada sobre o resultado até o segundo dia atil do més subsequente. A comunicacdo
poderd ser feita pessoalmente, ou por meio eletrénico.

e) Cada Nota Fiscal serd encaminhada pela Comissao de Fiscalizacdo da IPLANRIC ao seu
Setor Financeiro junto com o referente formulario de ANS preenchido.

Rio de Janeiro,, de de 20

Ass. e Carimbo - Fiscal do Contrato 1

Ass. e Carimbo — Fiscal do Contrato 2
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