ANEXO II

MODELO DO ACORDO DE NiVEIS DE SERVICOS

Indicador

N° + Titulo do Indicador que serd utilizado

Item

Descricao

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de Medicao

Forma de Acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento

Sangdes

Observagdes

Exemplo de Indicador

N° 01 Prazo de atendimento de demandas (OS).

Item

Descricio

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do 6rgéo.

Meta a cumprir

24h

Instrumento de medi¢ao

Sistema informatizado de solicitagdo de servicos — Ordem de Servico (OS) eletronica.




Forma de acompanhamento
Periodicidade

Pelo sistema.
Mensal

Mecanismo de Calculo Cada OS serd verificada e valorada individualmente. N° de horas no atendimento/24h = X

Inicio de Vigéncia Data da assinatura do contrato.

Faixas de ajuste no pagamento X até 1 - 100% do valor da OS de 1 a 1,5 - 90% do valor da OS de 1,5 a 2 - 80% do valor da OS
20% das OS acima de 2 - multa de XX
SangGes 30% das OS acima de 2 - multa de XX + rescisao
Contratual
Observacdes -
ANEXO III
MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

N° Processo
Licitagdo N°
Dia I/ as @ horas

Discriminagao dos Servigos (dados referentes a contratagao)

Data de apresentagdo da proposta (dia/més/ano)

Municipio/UF

Ano do acordo coletivo, convengao coletiva ou sentenga normativa em dissidio coletivo
Numero de meses de execugdo contratual

o|O|w|»>

Identificagdo do Servigo

Tipo de servico Unidade de medida Quantidade total a contratar (em funcio da unidade de medida)

Nota 1: Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive no que concerne as rubricas e suas respectivas provisoes e/ou
estimativas, desde que haja justificativa.

Nota 2: As provisdes constantes desta planilha poderfo ser desnecessarias quando se tratar de
trabalhadores da contratada para com a Administragdo.

determinados servigos que prescindam da dedicagdo exclusiva dos
Anexo III-A
Mao-de-obra

Mao-de-obra vinculada a execugdo contratual

Dados complementares para composi¢ao dos custos referente 8 mao-de-obra
1 Tipo de servigo (mesmo servigo com caracteristicas distintas)
2 Salario Normativo da Categoria Profissional
3 Categoria profissional (vinculada a execugao contratual)
4 Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
Modulo 1: Composigao da remunera¢ao

1 Composi¢ao da remuneragao Valor (RS)

A Salario base

B Adicional de periculosidade

C Adicional de insalubridade




D Adicional noturno

E Hora noturna adicional
F Adicional de hora extra
G Outros (especificar)

Total da Remuneragao

Mobdulo 2: Beneficios mensais e diarios

2 Beneficios mensais e diarios Valor (RS)
A Transporte
B Auxilio alimentag@o (vales, cesta basica, entre outros)
C Assisténcia médica e familiar
D Auxilio creche
E Seguro de vida, invalidez e funeral
F Outros (especificar)
Total de Beneficios mensais e didrios
Nota: o valor informado devera ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).
Modulo 3: Insumos diversos
3 Insumos diversos Valor (R$)
A Uniformes
B Materiais
C Equipamentos
D Outros (especificar)
Total de Insumos diversos
Nota: Valores mensais por empregado.
Moédulo 4: Encargos sociais e trabalhistas
Submodulo 4.1: Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuigdes:
4.1 Encargos previdenciarios, e outras Percentual (%) Valor (R$)
contribuicoes
A INSS
B SESIou SESC
C SENAIou SENAC
D INCRA
E Saldrio educag@o
F FGTS
G Seguro acidente do trabalho
H SEBRAE
TOTAL

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do

legislagdo vigente.
Nota 2: Percentuais incidentes sobre a remuneragao.

FGTS e demais contribuigdes sdo aqueles

estabelecidos pela




Submodulo 4.2: 13°(décimo terceiro) salario

4.2 13° (décimo terceiro) salario Valor (R$)
13° (décimo terceiro) salario
Subtotal
B Incidéncia dos encargos previstos no Submdédulo 4.1 sobre 13° (décimo terceiro) saldrio
TOTAL
Submédulo 4.3: Afastamento Maternidade
4.3 Afastamento Maternidade Valor (R$)
Afastamento Maternidade
B Incidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre Afastamento Maternidade
TOTAL
Submodulo 4.4: Provisao para rescisao
4.4 Provisao para rescisao Valor (R$)
A Aviso prévio indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado
C Multa sobre FGTS e contribui¢des sociais sobre o aviso prévio indenizado
D Aviso prévio trabalhado
E Incidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre o aviso prévio trabalhado
F Multa sobre FGTS e contribuicdes sociais sobre o aviso prévio trabalhado
TOTAL
Submodulo 4.5: Custo de reposicao do profissional ausente
4.5 Composicao do custo de reposicao do profissional ausente Valor (R$)
A Férias e terco constitucional de férias
B Auséncia por doenca
C Licenca paternidade
D Auséncias legais
E Auséncia por acidente de trabalho
F Outros (especificar)
Subtotal
G Incidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre o custo de reposi¢do do profissional
ausente
TOTAL
Quadro-Resumo do Mddulo 4: Encargos sociais e trabalhistas
4 Modulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)
4.1 Encargos previdencidrios, FGTS e outras contribui¢des
4.2 13° (décimo-terceiro) salario
43 Afastamento maternidade
4.4 Custo de rescisdo
4.5 Custo de reposi¢a@o do profissional ausente
4.6 Outros (especificar)

TOTAL

Moédulo 5: Custos indiretos, tributos ¢ lucro




5 Custos indiretos, tributos e lucro Percentual (%) Valor (R$)
A Custos indiretos

B Lucro

C Tributos

C.1. Tributos federais (especificar)

C.2 Tributos estaduais (especificar)

C.3 Tributos municipais (especificar)

Total

Nota 1: Custos indiretos, tributos e lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos ¢ obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

Anexo I1I-B
Quadro-Resumo do custo por empregado
Mao-de-obra vinculada a execucio contratual (valor por empregado) (R$)
A Moédulo 1 — Composicio da remuneragdo
B Moédulo 2 — Beneficios mensais e didrios
C Moédulo 3 — Insumos diversos (uniformes, materiais, equipamentos e outros)
D Moédulo 4 — Encargos sociais e trabalhistas
Subtotal (A + B +C+ D)
E Moddulo 5 — Custos indiretos, tributos e lucro
Valor total por empregado
Anexo III-C
Quadro-Resumo do valor mensal dos servigos
Valor Qtde Valor Valor total do
Tipo de servigo proposto por de empregado s proposto por Qtde servico
empregad o por posto posto
(B) de postos
(A) © D=BxC | g (F)=(DxE)
I Servigo 1 (indicar) R$ R$ R$
I Servigo 2 (indicar) R$ R$ R$
Servigo .. (indicar) R$ R$ R$
VALOR MENSAL DOS SERVICOS (I +1II +...)
Anexo I[II-D
Quadro demonstrativo do valor global da proposta
Valor Global da Proposta
DESCRICAO Valor (R$)
A | Valor proposto por unidade de medida *
B Valor mensal do servigo




Valor global da proposta
C (valor mensal do servico multiplicado pelo nimero de meses do contrato).

Nota: Informar o valor da unidade de medida por tipo de servigo.

Anexo III-E
Complemento dos servigos de vigilancia
VALOR MENSAL DOS SERVICOS

PRECOMENSAL DO NUMERO DE SUBTOTAL (R$)
ESCALA DE TRABALHO POSTO POSTOS

L 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de
segunda a sexta-feira, envolvendo 1 (um) vigilante.

1L 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a
domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) por 36 (trinta e seis) horas.

1II. 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a
domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) por 36 (trinta e seis) horas.

I\ 12 (doze) horas diurnas, de segunda a
sexta-feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) por 36 (trinta e seis) horas .

V. 12 (doze) horas noturnas, de segunda a
sexta-feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) por 36 (trinta e seis) horas .

Outras (especificar)

TOTAL

Nota: Nos casos de inclusdo de outros tipos de postos, deve ser observado o disposto no § 2° do art. 56 desta Instrugao Normativa.

Anexo III-F
PRECO MENSAL UNITARIO POR M2 (metro quadrado)
_ @ 2 . (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL
/M2 (R$) (R$/M?)
1
ENCARREGADO (30%x 600%)

1

SERVENTE 600"
TOTAL

AREA EXTERNA — (Formulas exemplificadas de calculo para 4rea externa — alineas “a”, “c”, “d” e “e” do inciso Il do art. 44; para as demais alineas, deverdo ser incluidos
novos campos na planilha com a metragem adequada.

1 2 (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL
(1/M2) (R$) (R$/M2)
1
(30*+*x 1200%)
1
1200%
TOTAL

SQUADRIA EXTERNA — (Formulas exemplificadas de calculo para area externa — alineas “b” e “c”, * do inciso III do art. 44; para as demais alineas, deverao ser
incluidos novos campos na planilha com a metragem adequada.

ENCARREGADO

SERVENTE




3)
2 ®
@ & JORNADA DE “) (4x5)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE FREQUEN LA TRABALHO NO =(1x2x3) HAGD I-IOMEM- SUBTOTAL
MES A 3 MES
(1/M?) (HORAS) MES Ki##dk R$) (R$/M2)
(HORAS)
1 1
ENCARREGADO 0 220" 1655 19140 0,0000127
1 1
SERVENTE 220% 16%%* 191,40 0,000380
TOTAL
FECHADA ENVIDRACADA — FACE EXTERNA
M FREQU(EzlzJCIANO JORN%A DE @ PRECO(IE-,I)OMEM (@x3)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE SEMESTRE TRABALHO NO =(1x2x3) MES . SUBTOTAL
(1/M?) (HORAS) SEMESTRE Ke###x ®S) (RS/M?)
(HORAS)
. S 1
ENCARREGADO @ 110 g Tided 0,0000158
—l— wekek —l_
SERVENTE 110+ 8 1.148.4 0,000633
TOTAL
AREA MEDICO-HOSPITALAR E ASSEMELHADOS
_ (6] 2 . (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL
(1/M2) (R$) (R$/M?)
1
ENCARREGADO 07 3307
1
SERVENTE 330*
TOTAL

*Caso as produtividades minimas adotadas sejam diferentes, estes valores das planilhas bem como os coeficientes deles decorrentes (Ki e Ke), deverdo ser adequados a
nova situagdo.

**Caso a relac@o entre serventes e encarregados seja diferente, os valores das planilhas, bem como os coeficientes deles decorrentes (Ki e Ke), deverdo ser adequados a
nova situagao.

***Frequéncia sugerida em horas por més. Caso a freqiiéncia adotada, em horas, por més ou semestre, seja diferente, os valores, bem como os coeficientes deles decorrentes
(Ki e Ke), deverdo ser adequados a nova situagao.

VALOR MENSAL DOS SERVICOS

- PRECO MENSAL UNITARIO AREA SUBTOTAL
MAO DE OBRA
(R$/M?) (M?) (R$)
I - Area Interna -
II — Area Externa
III — Esquadria Externa
IV — Fachada Envidragada
V — Area Médico-Hospitalar
Outras ( especificar)
TOTAL
ANEXO IV

Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Presta¢do de Servigos com Dedica¢do Exclusiva de Mao de Obra.

1. Fiscalizagao inicial (no momento em que a prestagao de servigos ¢ iniciada)

1.1. Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera todos os empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgao, divididos por contrato,
com as seguintes informagdes: nome completo, numero de CPF, fungao exercida, salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentagdo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas.

1.2. Conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado
pela empresa e pelo empregado. Atenc¢do especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a fun¢@o exercida, a remuneragdo (importante esteja corretamente
discriminada em saldrio-base, adicionais e gratificagdes) e todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

1.3. O numero de terceirizados por fun¢do deve coincidir com o previsto no contrato administrativo.

1.4 O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo ¢ na Convengao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

1.5. Consultar eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagao
gratuito).

1.6. Verificar a existéncia de condigdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.
Tais condig¢des obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Prote¢ao Individual (EPIs).

1.7. No primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagao, devidamente autenticada:

a) relag@o dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscri¢do no Cadastro de Pessoa



Fisica (CPF), e indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

b) CTPS dos empregados admitidos e dosa responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada; e

¢) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos.

2. Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

2.1. Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: nome completo do empregado, fungdo exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas,
férias, licengas, faltas, ocorréncias.

2.2. Verificar na planilha-mensal o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente. Exigir que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados por ponto
eletronico ou meio que ndo seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura.

2.3. Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos saldrios, vales-transporte e auxilio-alimentagdo dos empregados.

2.4. Realizar a retenc@o da contribuigdo previdencidria (11% do valor da fatura) e dos impostos incidentes sobre a prestagao do servigo.

2.5. Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP), referente aos empregados da empresa envolvidos no contrato com a Administragao;
b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet;

¢) copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (RE);

d) copia da Relagao de Tomadores/Obras (RET).

2.6. Exigir da empresa os recolhimentos das contribui¢des ao INSS por meio de:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) copia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

¢) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet;

d) copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

e) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

2.7. Consultar a situagdo da empresa junto ao SICAF.

2.8. Exigir a Certiddo Negativa de Débito - CND junto ao INSS, a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuigdes Federais, o Certificado de Regularidade do
FGTS-CREF, e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF.

3. FISCALIZAGAO DIARIA

3.1. Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando servigos e em quais fungdes. Fazer o acompanhamento com a planilha-mensal.

3.2. Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho. Deve ser instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizagdo de horas extras por
terceirizados. Deve-se combinar com a empresa a forma da compensagao de jornada.

3.3. Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitagdes de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma eventuais reclamagdes ou cobrangas
relacionadas aos empregados terceirizados.

3.4 Evitar toda e qualquer alteragio na forma de prestagao do servico como a negociagao de folgas ou a compensagao de jornada. Essa conduta ¢ exclusiva do empregador.
4. FISCALIZACAO ESPECIAL

4.1. Observar qual ¢ a data-base da categoria prevista na Convengao Coletiva de Trabalho (CCT). Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos
pela empresa no dia e percentual previstos.

4.2. Efetuar o controle de férias e licencas dos empregados da empresa contratada, na planilha resumo.

4.3. Verificar se a empresa esta respeitando as estabilidades provisorias de seus empregados (cipeiro, gestante, estabilidade acidentaria).

ANEXO V
METODOLOGIA DE REFERENCIA DOS SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO
AREAS INTERNAS
1. DESCRICAO DOS SERVICOS
Os servigos serdo executados pelo contratado na seguinte freqiiéncia:
1.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO.
1.1.1. Remover, com pano umido, o p6 das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis existentes,
inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;
1.1.2. Lavar os cinzeiros situados nas areas reservadas para fumantes;
1.1.3. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po;
1.1.4. Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;
1.1.5. Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario desinfetante, duas vezes ao dia;
1.1.6. Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira;
1.1.7. Varrer, passar pano imido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados;
1.1.8. Varrer os pisos de cimento;
1.1.9. Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, duas vezes ao dia;
1.1.10. Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;
1.1.11. Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;
1.1.12. Limpar os elevadores com produtos adequados;
1.1.13. Passar pano umido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitorios antes e apos as refei¢des;
1.1.14. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros, removendo-os para local indicado pela Administra¢ao;
1.1.15. Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber;
1.1.16. Limpar os corrimaos;
1.1.17. Substituir os garrafdes de agua mineral, adquiridos pela Administragdo, nos bebedouros;
1.1.18. Executar demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia diaria.

1.2. SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO.

1.2.1. Limpar atras dos moveis, armarios e arquivos;

1.2.2. Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;

1.2.3. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

1.2.4. Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela nos moveis encerados;
1.2.5. Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;

1.2.6. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;

1.2.7. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
1.2.8. Passar pano umido com saneantes domissanitarios nos telefones;

1.2.9. Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;

1.2.10. Retirar o p6 e residuos, com pano timido, dos quadros em geral;

1.2.11. Executar demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia semanal.



1.3 MENSALMENTE, UMA VEZ.

1.3.1. Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

1.3.2. Limpar forros, paredes e rodapés;

1.3.3. Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;

1.3.4. Limpar persianas com produtos adequados;

1.3.5. Remover manchas de paredes;

1.3.6. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantografica, correr, etc.);

1.3.7. Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.

1.4. ANUALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO.

1.4.1. Efetuar lavagem das areas acarpetadas previstas em contrato;

1.4.2. Limpar e aspirar o p6 das calhas e luminarias;

1.4.3. Lavar pelo menos duas vezes por ano, as caixas d’agua dos prédios, remover a lama depositada e desinfeta-las.

ESQUADRIAS EXTERNAS

2. DESCRICAO DOS SERVICOS

Os servigos serdo executados pela contratada na seguinte freqiiéncia:

2.1. QUINZENALMENTE, UMA VEZ.

2.1.1. Limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-lhes produtos anti-embagantes.

2.2 SEMESTRALMENTE, UMA VEZ.

2.2.1. Limpar fachadas envidragadas (face externa), em conformidade com as normas de seguranga do trabalho, aplicando-lhes produtos anti-embagantes.

AREAS EXTERNAS

3. DESCRICAO DOS SERVICOS

Os servigos serdo executados pela contratada na seguinte freqiiéncia:

3.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO.

3.1.1. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

3.1.2. Varrer, passar pano tmido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados;

3.1.3. Varrer as areas pavimentadas;

3.1.4. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros, removendo-os para local indicado pela Administragao;

3.1.5. Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber;

3.1.6. Executar demais servigos considerados necessarios a freqtiéncia diaria.

3.2. SEMANALMENTE, UMA VEZ.

3.2.1. Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.)

3.2.2. Lavar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados, com detergente, encerar e lustrar;

3.2.3. Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;

3.2.4. Executar demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia semanal.

3.3. MENSALMENTE, UMA VEZ.

3.3.1. Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;

3.3.2. Proceder a capina e rogada, retirar de toda area externa, plantas desnecessarias, cortar grama e podar arvores que estejam impedindo a passagem de pessoas.
3.3.2.1. Os servigos de paisagismo com jardinagem, adubag@o, aplicagdo de defensivos agricolas ndo integram a composicao de precos contemplados por esta IN, devendo
receber tratamento diferenciado.

4. DEFINICAO DE SANEANTES DOMISSANITARIOS

Sao substancias ou materiais destinados a higienizagdo, desinfec¢do domiciliar, em ambientes coletivos e/ou publicos, em lugares de uso comum e no tratamento da agua
compreendendo:

4.1. Desinfetantes: destinados a destruir, indiscriminada ou seletivamente, microrganismos, quando aplicados em objetos inanimados ou ambientes;

4.2. Detergentes: destinados a dissolver gorduras e a higiene de recipientes e vasilhas, e a aplicagdes de uso doméstico;

4.3. Sdo equiparados aos produtos domissanitarios os detergentes e desinfetantes e respectivos congéneres, destinados a aplicacao em objetos inanimados e em ambientes,
ficando sujeitos as mesmas exigéncias e condi¢des no concernente ao registro, a industrializagao, entrega ao consumo e fiscalizagao.

5. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

A contratada, além do fornecimento da mao-de-obra, dos saneantes domissanitarios, dos materiais e dos equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios para a perfeita
execucdo dos servigos de limpeza dos prédios e demais atividades correlatas, obriga-se a:

5.1. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da legislagio vigente;

5.2. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os servigos, encaminhando elementos portadores de atestados de boa conduta e demais referéncias,
tendo fungdes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho;

5.3. Manter disciplina nos locais dos servigos, retirando no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apos notificagdo, qualquer empregado considerado com conduta
inconveniente pela Administragao;

5.4. Manter seu pessoal uniformizado, identificando-os através de crachas, com fotografia recente, e provendo-os dos Equipamentos de Protegao Individual - EPIs;

5.5. Manter sediado junto a Administragdo durante os turnos de trabalho, elementos capazes de tomar decisdes compativeis com os compromissos assumidos;

5.6. Manter todos os equipamentos ¢ utensilios necessarios a execuc@o dos servigos, em perfeitas condigdes de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 24
(vinte e quatro) horas. Os equipamentos elétricos devem ser dotados de sistemas de prote¢@o, de modo a evitar danos a rede elétrica;

5.7. Identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios de sua propriedade, tais como: aspiradores de po, enceradeiras, mangueiras, baldes, carrinhos para
transporte de lixo, escadas, etc., de forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade da Administracao;

5.8. Implantar, de forma adequada, a planificagdo, execugdo e supervisdo permanente dos servigos, de forma a obter uma operagao correta e eficaz, realizando os servigos
de forma meticulosa e constante, mantendo sempre em perfeita ordem, todas as dependéncias objeto dos servigos;

5.9. Nomear encarregados responsaveis pelos servigos, com a missao de garantir o bom andamento dos mesmos permanecendo no local do trabalho, em tempo integral,
fiscalizando e ministrando a orientagdo necessaria aos executantes dos servigos. Estes encarregados terdo a obrigagao de reportarem-se, quando houver necessidade, ao
responsavel pelo acompanhamento dos servigos da Administragao e tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas;

5.10. Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas disciplinares determinadas pela Administra¢ao;

5.11. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal subito, por meio de seus
encarregados;

5.12. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranga da Administragao;

5.13. Instruir os seus empregados, quanto a prevencao de incéndios nas areas da Administragao;

5.14. Registrar e controlar, juntamente com o preposto da Administra¢do, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas;
5.15. Fazer seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se, também, pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais, resultantes da execug@o do contrato, conforme exigéncia legal;

5.16. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais, inclusive sacos plasticos para acondicionamento de detritos
e, equipamentos, ferramentas e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e
legislacao;

5.17. Observar conduta adequada na utilizagdo dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios, objetivando a correta execuc@o dos servicos;



5.18. Os servigos deverdo ser executados em horarios que ndo interfiram com o bom andamento da rotina de funcionamento da Administragao.

5.1.9. Adotar boas praticas de otimizagdo de recursos/redugao de desperdicios/menor poluigdo, tais como:

5.1.9.1. Racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes;

5.1.9.2. Substitui¢ao de substancias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;

5.1.9.3. Racionalizagdo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica) e agua;

5.1.9.4. Treinamento/capacita¢do periodicos dos empregados sobre boas praticas de reduc@o de desperdicios/poluicdo; e

5.1.9.5 Reciclagem/destinagdo adequada dos residuos gerados nas atividades de limpeza, asseio e conservagao.

5.1.10. Utilizar lavagem com agua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (aguas de chuva, pogos cuja agua seja certificada de ndo contaminagéo por metais
pesados ou agentes bacteriologicos, minas e outros).

5.1.11. Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente poluidores, tais como sobre pilhas e baterias dispostas para descarte
que contenham em suas composi¢des chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos, aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada
pelas respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores.

5.1.11.1. Tratamento idéntico devera ser dispensado a lampadas fluorescentes e frascos de aerossois em geral. Estes produtos, quando descartados, deverdo ser separados
e acondicionados em recipientes adequados para destinagdo especifica.

5.1.12. Encaminhar os pneumaticos inserviveis abandonados ou dispostos inadequadamente, aos fabricantes para destinagao final, ambientalmente adequada, tendo em
vista que pneumaticos inserviveis abandonados ou dispostos inadequadamente constituem passivo ambiental, que resulta em sério risco a0 meio ambiente e a satide
publica. Esta obrigagdo atende a Resolugdo CONAMA n° 258, de 26 de agosto de 1999.

6. OBRIGACOES DA ADMINISTRACAO

A Administra¢ao obriga-se:

6.1. Exercer a fiscalizagdo dos servigos por servidores especialmente designados, na forma prevista na Lei n® 8.666/93;

6.2. Disponibilizar instalagdes sanitarias;

6.3. Disponibilizar vestiarios com armdrios guarda-roupas;

6.4. Destinar local para guarda dos saneantes domissanitarios, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios;

7. FISCALIZACAO E CONTROLE

Nao obstante a contratada seja a tnica e exclusiva responsavel pela execugdo de todos os servigos, a Administragdo reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma
restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizag@o sobre os servigos, diretamente ou por prepostos designados, podendo para isso:
7.1. Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substitui¢do de empregado da contratada que estiver sem uniforme ou crachd, que embaragar ou dificultar a sua
fiscalizagdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente;

7.2. Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servico, para comprovar o registro de fungao profissional;

7.3. Solicitar a contratada a substituicdo de qualquer saneante domissanitario ou equipamento cujo uso considere prejudicial a boa conservagdo de seus pertences,
equipamentos ou instalagdes, ou ainda, que nao atendam as necessidades.

8. TABELA DE AREAS E ENDERECOS

Os servigos de limpeza e conservagao serdo prestados nas dependéncias das instalagdes da Administragdo, conforme Tabelas de Locais constantes de anexo proprio.

ANEXO VI

METODOLOGIA DE REFERENCIA DOS SERVICOS DE VIGILANCIA
1. DESCRICAO DOS SERVICOS
1.1. A prestagdo dos servigos de vigilancia, nos Postos fixados pela Administragdo, envolve a alocagdo, pela contratada, de mao-de-obra capacitada para:
1.1.1. Comunicar imediatamente a Administra¢do, bem como ao responsavel pelo Posto, qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam
adotadas as providéncias de regularizagdo necessarias;
1.1.2. Manter afixado no Posto, em local visivel, o nimero do telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administragao
da instalagdo e outros de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades;
1.1.3. Observar a movimentagdo de individuos suspeitos nas imediagdes do Posto, adotando as medidas de seguranga conforme orientacdo recebida da Administragéo,
bem como as que entender oportunas;
1.1.4. Permitir o ingresso nas instalagdes somente de pessoas previamente autorizadas e identificadas;
1.1.5. Fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalagdes, identificando o motorista e anotando a placa do veiculo, inclusive de pessoas autorizadas a estacionar seus
carros particulares na area interna da instalagdo, mantendo sempre os portdes fechados;
1.1.6. Repassar para o(s) vigilante(s) que esta(do) assumindo o Posto, quando da rendi¢do, todas as orientagdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia
observada nas instalagdes e suas imediagdes;
1.1.7. Comunicar a area de seguranc¢a da Administragdo, todo acontecimento entendido como irregular e que possa vir a representar risco para o patrimoénio da
Administragéo;
1.1.8. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagdes da Administragao, facilitando, o melhor possivel, a atuagdo
daquelas, inclusive na indicagdo de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;
1.1.9. Controlar rigorosamente a entrada e saida de veiculos e pessoas ap6s o término de cada expediente de trabalho, feriados e finais de semana, anotando em documento
proprio o nome, registro ou matricula, cargo, 6rgao de lotagdo e tarefa a executar;
1.1.10. Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as instalagdes, sem que estes estejam devida e previamente autorizados pela Administracao ou
responsavel pela instalagio;
1.1.11. Proibir a aglomerag@o de pessoas junto ao Posto, comunicando o fato ao responsavel pela instalag@o e a seguranga da Administrag@o, no caso de desobediéncia;
1.1.12. Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao Posto e imediagdes, que implique ou ofereca risco a seguranga dos servicos e das instalagdes;
1.1.13. Proibir a utilizagdo do Posto para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de servidores, de empregados ou de terceiros;
1.1.14. Executar a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagdo recebida da Administragao verificando as dependéncias das instala¢des, adotando os cuidados e providéncias
necessarios para o perfeito desempenho das fungdes e manutengao da trangiiilidade;
1.1.15. Assumir diariamente o Posto, devidamente uniformizado, barbeado, cabelos aparados, limpos e com aparéncia pessoal adequada;
1.1.16. Manter o(s) vigilante(s) no Posto, ndo devendo se afastar(em) de seus afazeres, principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros
ndo autorizados;
1.1.17. Registrar e controlar, juntamente com a Administragdo, diariamente, a freqiiéncia e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias do Posto em que
estiver prestando seus servigos,.
1.2. A programacdo dos servigos serd feita periodicamente pela Administragdo e deverdo ser cumpridos, pela contratada, com atendimento sempre cortés e de forma a
garantir as condi¢des de seguranga das instalagdes, dos servidores e das pessoas em geral.
2. RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA.
2.1. Comprovar a formagdo técnica especifica da mao-de-obra oferecida, através de Certificado de Curso de Formacao de Vigilantes, expedidos por Institui¢des
devidamente habilitadas e reconhecidas
2.2. Implantar, imediatamente apos o recebimento da autorizagdo de inicio dos servigos, a mao-de-obra nos respectivos Postos relacionados no anexo Tabela de Locais
e nos horarios fixados na escala de servigo elaborada pela Administragao, informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir o
Posto conforme o estabelecido;
2.3. Fornecer uniformes e seus complementos a mao-de-obra envolvida, conforme a seguir descrito, de acordo com o clima da regido e com o disposto no respectivo
Acordo, Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho:



Calga

Camisa de mangas compridas e curtas

Cinto de Nylon

Sapatos

Meias

Quepe com emblema

Jaqueta de frio ou Japona

Capa de chuva

Cracha

Revolver calibre 38

Cinto com coldre e baleiro

Munigéo calibre 38

Distintivo tipo Broche

Livro de Ocorréncia

Cassetete

Porta Cassetete

Apito

Cordio de Apito

Lanterna 3 pilhas

Pilha para lanterna;

2.3.1. A contratada nao podera repassar os custos de qualquer um destes itens de uniforme e equipamentos a seus empregados;

2.4. Apresentar a Administragdo a relagdo de armas e copias autenticadas dos respectivos “Registro de Arma” e “Porte de Arma”, que serdo utilizadas pela mao-de-obra
nos Postos;

2.5. Fornecer as armas, muni¢do e respectivos acessorios ao vigilante no momento da implantagido dos Postos;

2.6. Oferecer munigao de procedéncia de fabricante, ndo sendo permitido em hipdtese alguma, o uso de munigdes recarregadas;

2.7. Prever toda a mio-de-obra necessaria para garantir a operagdo dos Postos, nos regimes contratados, obedecidas as disposi¢des da legislagdo trabalhista vigente;

2.8. Apresentar atestado de antecedentes civil e criminal de toda mao-de-obra oferecida para atuar nas instalagdes da Administragao;

2.9. Efetuar a reposi¢do da mao-de-obra nos Postos, em carater imediato, em eventual auséncia, ndo sendo permitida a prorroga¢do da jornada de trabalho (dobra);

2.10. Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padroes desejados, para atender eventuais acréscimos solicitados pela Administragao, bem como impedir que a mao-
de-obra que cometer falta disciplinar, qualificada como de natureza grave, seja mantida ou retorne as instalagdes da mesma;

2.11. Atender de imediato as solicitagdes quanto a substituicdes da mao-de-obra, qualificada ou entendida como inadequada para a prestagdo dos servigos;

2.12. Instruir ao seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da Administragdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranga e
Medicina do Trabalho;

2.13. Relatar a Administragdo toda e qualquer irregularidade observada nos Postos das instalagdes onde houver prestacao dos servigos;

2.14. Os supervisores da contratada deverdo, obrigatoriamente, inspecionar os Postos no minimo 01 (uma) vez por semana, em dias e periodos (diurno 07h/15h e noturno
15h/23h) alternados;

2.15. A arma devera ser utilizada somente em legitima defesa, propria ou de terceiros, e na salvaguarda do patrimonio da Administragdo, ap6s esgotados todos os outros
meios para a solu¢do de eventual problema.

3. FISCALIZACAO DOS SERVICOS

3.1. A fiscalizagdo da Administragdo tera livre acesso aos locais de trabalho da mao-de-obra da contratada;

3.2. Afiscaliza¢do da Administragdo ndo permitira que a mao-de-obra execute tarefas em desacordo com as preestabelecidas;

4. TABELA DE ENDERECOS

Os servigos de vigilancia serdo prestados nas dependéncias das instalagdes da Administragao, conforme Tabela de Locais constantes de anexo proprio.

*Reproduzido por incorrecao



