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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETIVO

A Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro, objetivando viabilizar o cumprimento de
suas atividades meio e fim, inicia processo licitatério para contratacdo de servigo continuo de
apoio administrativo nos cargos de ascensorista, copeiragem, motorista, recepcao, secretariado
e telefonista para a Secretaria de Estado de Fazenda, com regime de dedicacdo exclusiva de
mé&o de obra, visando cumprir as necessidades da Secretaria de Estado de Fazenda do Estado
do Rio de Janeiro — SEFAZ.

2. DA MODALIDADE E FUNDAMENTACAO DA LICITACAO

2.1. Por se tratar de contratacdo de servigos comuns, nos termos do paragrafo unico do art. 1°
da Lei n° 10.520/2002, o certame licitatorio sera realizado na modalidade Pregdo, em sua
forma eletronica.

2.2. Adotar-se-a4 como subtipo de licitacdo o menor preco global.

2.3. Para a contratacdo dos servicos, manifesta-se a observancia dos ditames da Lei Federal n°
10.520/2002, e supletivamente, da Lei Federal n°® 8.666/1993, em detrimento das disposi¢es

da Lei Federal n°® 14.133/2021.

2.4. Aplica-se, por analogia, as disposi¢des da IN n°® 05/2017 e suas alteracOes, em razdo da

auséncia de regulamentacdo estadual especifica.
3. DO REGIME DE EXECUCAO

3.1. O Objeto sera executado segundo o Regime de Execucdo de empreitada por preco global,

nos termos do artigo 6°, inciso VIII, alinea “a”, da Lei Federal n® 8.666/1993.
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4. JUSTIFICATIVA

A contratacdo do servico de apoio administrativo se justifica na necessidade de garantir suporte
a atividade-fim desempenhada pela SEFAZ/RJ, sem o qual ficaria prejudicado o funcionamento
desta Secretaria. 1sso porque os servidores da SEFAZ/RJ estdo alocados em suas atividades
precipuas, carecendo esta Secretaria de mao de obra capacitada e disponivel para o desempenho
das tarefas relativas ao apoio administrativo.

Dessa forma, a pretendida contratacdo se justifica uma vez que as atividades auxiliares
contribuem para o desempenho das atribuicdes do 6rgdo, de forma a garantir o melhor
funcionamento da Secretaria, bem como atendem as necessidades dos usurios internos e

externos e colaboram para o bem-estar dos servidores.

Objetiva-se, com isso, atender aos principios da continuidade do servi¢o publico e da eficiéncia
administrativa, por meio da contratacdo de empresa prestadora de servigo, que ficard
responsavel, exclusivamente, pelo desempenho de atividades de suporte administrativo e
operacional, promovendo a devida disponibilidade de méo de obra para o desempenho de
atividades que ndo possuem relagdo com a missdo institucional da SEFAZ/RJ e com as
atribuicdes de servidores do seu quadro.

Assim, sinaliza-se que o objeto da presente contratacdo, ndo se caracteriza como atividade fim
deste 6rgéo, de acordo com o art. 1°, V111 do Decreto Estadual n.° 41.203/2008, resta justificada

a contratacdo dos servicos aqui discriminados.
5. DO PARCELAMENTO DO OBJETO

De acordo com a Sumula 247 do TCU, o parcelamento € a regra, todavia, antes de definir pela
divisdo, seja por item ou por lote, € necessario verificar: a viabilidade técnica e econdmica, que
ndo havera prejuizo para o conjunto da solucdo ou perda de economia de escala, e que havera

melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.
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O art. 23, §1, da Lei Federal n° 8.666/1993 estabelece que “as obras, servigos € compras
efetuadas pela administracdo serdo divididas em tantas parcelas quantas se comprovarem
técnica e economicamente vidveis, procedendo-se a licitacdo com vistas ao melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliacdo da competitividade, sem

perda da economia de escala”.

Na mesma linha, o art. 13, 1V, do Decreto n° 46.642/2019, dispde que uma das diretrizes a
serem observadas pelo gestor quando da defini¢do do objeto a ser licitado consiste na “divisdo
das contratacGes em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis,
levando-se em consideragcdo o melhor aproveitamento das potencialidades do mercado e a
possivel ampliacdo da competitividade do certame, sem perda de economia de escala, devendo

haver justificativa expressa sobre o ponto”.

A inviabilidade técnica, conforme entendimento de Marcal Justen Filho?, se caracteriza quando
o fracionamento do objeto em itens ou lotes distintos possa comprometer a integridade
qualitativa do objeto a ser executado, importando risco de impossibilidade de execucdo

satisfatoria pela desnaturacdo do objeto.

O autor explica ainda acerca da inviabilidade econdmica, a qual impede o fracionamento do
objeto quando a contratag@o por itens ou lotes acarretar o aumento do preco a ser pago pela
Administracdo. Nesse caso, 0 ndo parcelamento do objeto é permitido para manutengdo da
economia de escala, pois 0 aumento dos quantitativos produziria a reducdo dos precos e, por

conseguinte, garantiria a escolha da proposta mais vantajosa para a Administracao.

Em analise ao disposto no art. 2381, da Lei n° 8.666/1993, o Tribunal de Contas da Unido, no
Acordao 1214/2013-Plenério, se manifestou no sentido de que 0 expresso no supracitado artigo
ndo configura regra absoluta pelo parcelamento ou ndo do objeto, devendo ser avaliada a

viabilidade técnica e econdmica em cada caso.

1 JUSTEN FILHO, MARCAL. Comentarios a Lei de LicitacOes e Contratos Administrativos. 16. ed. rev. atual.
ampl. Revista dos Tribunais, 2014, p. 366.
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No mesmo Acorddo, o TCU determinou que "deve ser evitado o parcelamento de servigos ndo
especializados, a exemplo de limpeza, copeirarem, garcom, sendo objeto de parcelamento os
servigcos em que reste comprovado que as empresas atuam no mercado de forma segmentada
por especializacdo, a exemplo ar condicionado, telefonia, servicos de engenharia em geral,

audio e video, informatica".

Isto porque, segundo o entendimento esposado referido Acorddo, “no caso dos servigos
terceirizados, a partir da experiéncia relatada pelos agentes publicos que participaram do
grupo de estudos, como regra, ndo se revela benéfico o parcelamento para a execucdo de
servicos com menor nivel de especializagcdo, como aqueles prestados por gargom, mensageiro,
motorista, recepcionista etc. 1sso porque as empresas que atuam no mercado prestam todos
esses tipos de servico, sendo especializadas ndo em algum deles especificamente, mas na
administracdo de mao de obra. Assim, um eventual parcelamento ndo ampliaria a
competitividade das licitacOes e potencialmente aumentaria o custo da contratacdo, uma vez
que se empresas diversas ganharem a prestacao de diferentes servigos dessa natureza, o custo
fixo por posto de trabalho serd maior. Além disso, aumentaria a dificuldade de gerenciamento
dos contratos por parte da administracao, que teria de se relacionar com um maior nimero de

empresas.”

Assim, considerando que 0s servigos que compreendem o objeto da presente contratacdo sdo
definidos como nédo especializados, bem como por serem os locais da prestacdo do servico
proximos um do outro, ndo serd adotado o parcelamento do objeto, como forma tambem de ser

evitada a perda de economia em escala.

Isso porque a opcdo do parcelamento seria equivocada por demandar vérias contratagdes,
instrumentalizacdo, gestdo e fiscalizacdo dos contratos, resultando em maior gasto financeiro,

de tempo e pessoal da Administracéo envolvido.

Sob o aspecto econdmico, a contratagdo de uma Unica pessoa juridica proporcionara vantagens
econémicas a Administracdo Publica, com a reducdo de custos e despesas administrativas e

com o ganho de economia de escala, de modo a obter uma contratacdo mais vantajosa para a
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Administracgéo.

Além disso, o agrupamento dos servigos propiciard ainda a maior participacdo de empresas
interessadas, ampliando a competitividade ao certame e permitindo a compensando 0s custos,
0 que proporcionara ganho de escala, uma vez que a prestacdo dos servigos que contemplam

apenas um item poderia ndo despertar interesse por parte das empresas.

Por tais razdes, conclui-se que o parcelamento do objeto por item se revela inviavel
economicamente, pois, conforme o posicionamento do TCU, acarretaria prejuizos a economia
de escala do procedimento. A vista disso, na presente contratacio sera adotado como critério
de julgamento das propostas o menor preco global, visando a economia de escala e a obtengéo
de menores precos de contratacdo, haja vista a compatibilidade dos itens da licitacdo e

amplitude do mercado prestador dos servicos que compde 0 objeto da contratacéo.
6. DO OBJETO

6.1. A presente licitacdo tem por objeto a contratacdo de empresa para a prestacdo de servico de
apoio administrativo de forma continua, sem fornecimento de materiais, visando suprir as necessidades
da Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro, conforme as condi¢es, especificacdes e

guantidades estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.2. O objeto da demanda, segundo o catalogo de materiais e servicos do Sistema Integrado de
Gestao de Aquisicao do Estado do Rio de Janeiro (SIGA) é contemplado com os seguintes ID’s:

Cddigo do Item|ID SIGA Descrigdo

0323.001.0003 | 136318 |[Contratacdo de empresa especializada em servigos de ascensorista

0538.004.0083 | 147252 |Contratacdo de mdo de obra terceirizada para profissao de encarregado

Contratacdo de empresa especializada no fornecimento de servico de

0320.002.0001 | 55447 .
copeiragem
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Contratacao de empresa especializada na prestacao de servico de
0532.002.0011 | 136734 [conducao de veiculos com carga horaria de 44h semanais e habilitacao
cnh categoria B

Contratacao de empresa especializada na prestacao de servico de
0532.002.0012 | 136735 [conducao de veiculos com carga horaria de 44h semanais e habilitacao
cnh categoria D

Contratacao de empresa especializada na prestacao de servico de
0532.002.0042 | 176493 [conducao de veiculos com carga horaria de 44h semanais e habilitacao
cnh categoria E

Contratacdo de empresa especializada em fornecimento de méo de obra

0538.004.0100 | 156957 - T .
terceirizada para a profissdo de recepcionista

Contratacdo de empresa especializada em fornecimento de méo de obra

0538.004.0005 78873 . O .
terceirizada para profissdo de secretaria

Contratagdo de empresa especializada para atuar com profissional em
0324.007.0001 | 47122 servigos de telefonia (telefonista), com jornada de trabalho de acordo com
a legislacédo vigente

6.3. Adotar-se-a como modelo de execucao contratual o regime de dedicacao exclusiva de mao
de obra, devendo os empregados da CONTRATADA ficarem a disposi¢do nas dependéncias
da CONTRATANTE para a prestacdo dos servicos.

6.4. Os servicos serdo prestados conforme as regras internas os dias, horarios de funcionamento

e regras internas de cada unidade de atuacdo da SEFAZ/RJ.

6.5. Na execucdo dos servicos deverdo ser empregados profissionais que serdo responsaveis
pela execugdo plena dos trabalhos, devendo garantir o bom andamento dos mesmos,

permanecendo nos locais do trabalho, em tempo integral.

6.6. Os profissionais disponibilizados pela CONTRATADA para execucdo dos servicos
deverdo ser pertencentes as categorias de ocupacdo, conforme a Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes — CBO.

6.7. Do quantitativo

6.7.1. Para definir o quantitativo de empregados levou-se em consideracdo o numero de

colaboradores do contrato n° 037/2018, somado ao numero de funcionarios/colaboradores que
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desenvolvem suas atividades diarias na Secretaria, bem como o quantitativo de visitantes e
contribuintes, acrescido do numero de copas, refeitdrio, andares, salas, telefones, elevadores,

privativos dos imdveis nos quais serdo prestados os servigos, conforme retratado no quadro

abaixo:
CARGO QUANTIDADE ENDERECO

EDIFICIO SEDE - Av. Presidente

ASCENSORISTA 02 Vargas, n® 670 — Centro - Rio de
Janeiro/RJ.

EDIFICIO SEDE - Av. Presidente

COPEIRAGEM 10 Vargas, n° 670 — Centro - Rio de
Janeiro/RJ.

EDIFICIO SEDE - Av. Presidente

ENCARREGADO 02 Vargas, n® 670 — Centro - Rio de
Janeiro/RJ.

EDIFICIO SEDE - Av. Presidente

04 Vargas, n° 670 — Centro - Rio de
MOTORISTA Janeiro/RJ.

12 TRANSPORTE - Rua Francisco

Eugénio, n® 20 — S&o Cristévao/RJ.

EDIFICIO SEDE — Av. Presidente

RECEPCIONISTA 06 Vargas, n°® 670 — Centro — Rio de
Janeiro/RJ.

EDIFICIO SEDE — Av. Presidente

SECRETARIADO 16 Vargas, n°® 670 — Centro — Rio de
Janeiro/RJ.

EDIFICIO SEDE — Av. Presidente

04 Vargas, n°® 670 — Centro — Rio de
TELEFONISTA Janeiro/RJ.

03 IPVA — Rua Visconde do Rio Branco

n° 22- Centro — Rio de Janeiro/RJ.
TOTAL 59 COLABORADORES

6.8. A estipulacdo do quantitativo de funcionarios necessarios para a prestacdo de servico de

execucdo indireta, observou a excepcionalidade prevista no item 2.6, alinea d.1.2, do Anexo V
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da IN 05/2017, que permite que seja utilizado como critério de pagamento da CONTRATADA
ametodologia por posto de trabalho para atender as necessidades especificas da Administrag&o.

6.9. Os postos constantes no subitem 6.7.1. serdo implementados conforme descri¢do no Anexo

J, mediante Ordem de Servico a ser enviada pela comissao de fiscalizacao.

6.10. O cronograma estimado de execucdo relacionado no Anexo J poderé ser modificado
conforme a necessidade da SEFAZ-RJ, dentro dos limites definidos pelo Art. 65, da Lei Federal
n° 8.666/93.

6.11. Além dos profissionais de Apoio Administrativo, sera necessario a disponibiliza¢do de 2
(dois) profissionais encarregados para atuarem no Edificio Sede, tendo em vista a quantidade
de colaboradores a serem contratados, conforme estabelece o item 4, do Anexo VI-B, da IN n°
05/2017.

6.11.1. O encarregado, caso necessario, podera ser alocado em outras unidades, onde serdo
executados o0s servicos, objeto da presente contratacdo, devendo a CONTRATADA arcar com

0s custos relativos ao Transporte.

6.12. O inicio de execugdo dos servigos devera ocorrer em até 5 (cinco) dias Uteis a partir da
emissdo da autorizacdo de inicio dos servigos, devendo ser disponibilizados aos funcionarios

para o cumprimento da escala de trabalho, conforme informado pela CONTRATANTE.

6.13. A CONTRATADA devera informar a Comissdo de Fiscalizacdo do Contrato, em até 5
(cinco) dias corridos anteriores ao prazo programado para o inicio dos servicos, sobre qualquer
motivo impeditivo que a impossibilite de iniciar a execugdo dos servigos no prazo definido
neste Termo de Referéncia, devendo apresentar comprovacao para a justificativa apresentada,

sob pena de aplicacéo de penalidade.

6.14. Ocorrendo a hipotese prevista no subitem 6.13, a solicitacdo de prorrogacdo para inicio

dos servicos precisa ser por escrito, devidamente justificada e comprovada, condicionada a
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aceitacdo da Comisséo de fiscalizagdo do contrato.
7. DO LOCAL DE PRESTACAO DE SERVICOS

7.1. O objeto da presente contratacdo devera ser executado nas seguintes localidades:

UNIDADES LOCALIDADES

EDIFICIO SEDE Av. Presidente Vargas, n° 670, Centro — Rio de Janeiro/RJ.

Divisdo de transporte | Rua Francisco Eugénio, n® 20, Sdo Cristdvao — Rio de Janeiro/RJ.

IPVA Rua Visconde do Rio Branco, n° 22, Centro Rio de Janeiro/RJ.

8. DA DESCRICAO DOS SERVICOS

8.1. O rol de tarefas listado é apenas exemplificativo, podendo ser executadas outras atividades
ndo constantes nele, compativeis com a atividade do cargo e com a necessidade de cada local
onde serdo executados 0s servigos.

8.2. Das atribuicdes do servico de ascensorista:

8.2.1. Prestar o servico com urbanidade e educacéo, tratando a todos com respeito, procurando,

quando solicitado, atender ao publico e aos servidores deste Orgdo com atencéo e presteza.

8.2.2. Atender servidores, convidados e autoridades da Secretaria de Estado de Fazenda em

elevador privativo de autoridades.

8.2.3. Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, inclusive os portadores de

necessidades especiais.

8.2.4. Recepcionar e controlar 0 acesso e a permanéncia de pessoas nos elevadores privativos
da CONTRATANTE.
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8.2.5. Sempre que solicitado, operar o elevador, conduzindo os usuérios aos pavimentos por

eles designados.

8.2.6. Comunicar imediatamente ao encarregado da empresa 0s incidentes e as ocorréncias que

fogem a rotina de trabalho, para que contratante adote as providéncias cabiveis.

8.2.7. Realizar, conforme orientacdes e normas da Administracdo da CONTRATANTE, os

servigos pertinentes a sua funcéo.

8.2.8. Executar outras atividades correlatas.

8.3. Das atribuicGes do servico de copeiragem:

8.3.1. Manipular e servir, em bandeja ou carrinho, café, chas, sucos, agua.

8.3.2. Efetuar o preparo de bandejas, pratos e mesas.

8.3.3. Manter os utensilios de copa devidamente organizados, guardados, limpos e higienizados,
com a efetiva limpeza das xicaras, copos, talheres, pratos, panelas, potes e demais utensilios de
copa e cozinha, toda vez que forem utilizados.

8.3.4. Manter os ambientes da copa e refeitdrio limpos e organizados.

8.3.5. Evitar danos e perdas de materiais.

8.3.6. Zelar pelo armazenamento e conservacgdo dos alimentos.

8.3.7. Manejar equipamentos como cafeteiras, micro-ondas e forno elétrico.

8.3.8. Proceder a contagem dos utensilios colocados a disposi¢éo (copos, xicaras de cha, xicaras
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de café, garrafas, etc.), quinzenalmente, e comunicar ao encarregado, para para solicitar a

contratante a reposi¢do dos mesmos, quando necessario.

8.3.9. Recolher, lavar, secar e guardar bandejas, loucas, talheres, copos, utensilios de copa e

panos de prato.

8.3.10. Limpar e organizar equipamentos tais como geladeiras, micro-ondas, forno elétrico,

cafeteiras e qualquer outro utilizado na realizacdo do servico.

8.3.11. Manter-se em seu posto de trabalho, ndo devendo se afastar de seus afazeres,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas pessoais ou solicitadas por terceiros
ndo autorizados.

8.3.12. Comunicar imediatamente ao encarregado os incidentes e as ocorréncias que fogem a
rotina, para que o encarregado comunique a contratante para ado¢do de providéncias cabiveis,

Se necessario.

8.3.13. Realizar, conforme orientacdes e normas da Administracdo da CONTRATANTE, os

servigos pertinentes a sua funcéo.

8.3.14. Executar outras atividades correlatas.

8.4. Das atribuicgdes do encarregado

8.4.1. Monitorar as atividades da equipe operacional.

8.4.2. Comunicar a Fiscalizacdo todo acontecimento entendido como irregular.
8.4.3. Conhecer as missdes de cada posto de trabalho.

8.4.4. Registrar e controlar, diariamente a frequéncia e a pontualidade de seu pessoal, bem como
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toda e qualquer ocorréncia ou anormalidade nos Postos de Servigo em livro proprio.

8.4.5. Verificar se todos os funcionarios estdo devidamente uniformizados e identificados com
cracha, cumprindo as disposicdes previstas e esmiucadas no presente Termo de Referéncia, bem
como na norma interna no Orgao.

8.4.6. Proceder as necessarias adverténcias e substitui¢@es, se for o caso, do colaborador que
ndo atender as recomendacdes, que cometer ato de insubordinacdo ou indisciplina, ndo acatar

as orientacdes recebidas ou ndo cumprir com as obrigac6es para com a SEFAZ.

8.4.7. Inspecionar os Postos de Servico, regularmente, de acordo com as orientacdes da

Fiscalizacdo do Contrato.

8.4.8. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela Fiscaliza¢do do contrato.
8.4.9. Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

8.5. Das atribuicdes do servi¢o de motorista

8.5.1. Conduzir os veiculos da frota em deslocamentos municipais, intermunicipais e

interestaduais, com ou sem passageiros, de acordo com as demandas da SEFAZ.

8.5.2. Prestar o servico no veiculo disponibilizado em conformidade com a categoria de

habilitagdo que possui, mediante as solicitagcdes do setor transportes.
8.5.3. Zelar pela conservacao do veiculo e comunicar, por escrito, eventuais falhas, mecéanica
ou operacional detectadas durante a execucdo do servico, solicitando o reparo do veiculo,

assegurando seu perfeito estado de funcionamento, sob pena de negligéncia.

8.5.4. Preencher, a cada saida, o Boletim de Transporte — BDT.
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8.5.5. Demonstrar pericia, conhecimento e obediéncia as regras de trénsito, bem como aquelas
contidas no Codigo de Tréansito Brasileiro (Lei Federal n® 9.503/97).

8.5.6. Ndo transportar terceiros ou cargas, sem expressa autorizacdo da CONTRATANTE.

8.5.7. Comunicar imediatamente a fiscalizacdo os incidentes e as ocorréncias que fogem a

rotina.

8.5.8. Realizar, conforme orienta¢cdes e normas da Administracdo da CONTRATANTE, os

servigos pertinentes a sua funcéo.

8.5.9. Executar outras atividades correlatas.

8.6. Das atribuicdes do servico de recepcionista:

8.6.1. Atender ao publico em geral, prestando-lhe informacdes.

8.6.2. Registrar, em sistema da Contratante, a entrada e saida de visitantes nas dependéncias do
Orgéo.

8.6.3. Identificar e orientar o publico visitante, consultando, preliminarmente, o setor procurado

sobre a possibilidade de atendimento.
8.6.4. Entregar, enviar, receber e repassar, correspondéncias, documentos, produtos,
informagdes e/ou relatérios, organizando-os e distribuindo aos respectivos destinatarios,

conforme a necessidade do servigo.

8.6.5. Comunicar imediatamente ao encarregado 0s incidentes e as ocorréncias que fogem a

rotina.

8.6.6. Realizar, conforme orientagdes e normas da Administracdo da CONTRATANTE, os
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servigos pertinentes a sua funcéo.

8.6.7. Comunicar qualquer situacdo gque possa colocar em risco pessoas ou patriménio da
CONTRATANTE.

8.6.8. Manter atualizada a documentacéo de trabalho pertinente as suas funcgoes.

8.6.9. Guardar sigilo de assunto pertinente ao servico.

8.6.10. Executar outras atividades correlatas.

8.7. Das atribuicdes do servico de secretariado:

8.7.1. Planejar, organizar e dirigir os servigos de secretariado e eventos realizados pela SEFAZ.
8.7.2. Assessorar diretamente a chefia.

8.7.3. Controlar agendas, marcar entrevistas e cuidar de todos os compromissos designados pela
chefia.

8.7.4. Ter o dominio da lingua portuguesa.
8.7.5. Redigir textos profissionais.
8.7.6. Orientar, avaliar e selecionar a correspondéncia para fins de encaminhamentos a chefia.

8.7.7. Executar tarefas relativas a anotacéo, redacéo, digitacdo, organizacdo de documentos e

outros servigos de escritorio, visando assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos.

8.7.8. Organizar os compromissos da respectiva chefia, dispondo horarios de reunides,

solenidades, especificando dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em agendas,



v
\O

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Subsecretaria de Administracéo

para lembrar-lhes o cumprimento das obrigacdes.

8.7.9. Participar de reunides, quando solicitado, e elaborar atas e pautas de reunides.
8.7.10. Guardar sigilo de assunto pertinente ao servico.

8.7.11. Executar outras atividades correlatas.

8.8. Das atribuicdes do servico de Telefonista:

8.8.1. Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagOes internas e externas, recebendo

e transferindo ligagdes.
8.8.2. Transmitir informagdes corretamente.

8.8.3. Pesquisar banco de dados telefonico, bem como manter atualizado cadastro dos niUmeros

de ramais e telefones Uteis para 6rgao.

8.8.4. Realizar controle das ligacdes telefénicas efetuadas, por meio de anota¢bes em

formularios apropriados.

8.8.5. Conhecer o organograma do Orgdo, agilizando o atendimento, bem como estar em
condicBes de interpretar o assunto solicitado, a fim de direcionar a ligagdo para o setor
competente.

8.8.6. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto a contrante.

8.8.7. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica.

8.8.8. Comunicar imediatamente a fiscalizacdo os incidentes e as ocorréncias que fogem a
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rotina.

8.8.9. Realizar, conforme orientagdes e normas da Administracdo da CONTRATANTE, os

servigos pertinentes a sua funcéo.

8.8.10. Executar outras atividades correlatas.
9. DOS REQUISITOS MINIMOS

9.1. Servico de ascensorista:

a) Ensino médio completo;

b) Conhecimentos basicos nas atividades relacionadas a funcdo de ascensorista.
9.2. Servigo de copeiragem:

a) Ensino fundamental completo;

b) Conhecimentos bésicos nas atividades relacionadas a fungéo de copeiragem.
9.3. Servico de encarregado:

a) Ensino Médio completo;

b) Experiéncia profissional em trabalhos administrativos.
9.4. Servico de motorista:

a) Ensino medio completo;

b) 02 (dois) motoristas possuindo carteira de habilitacdo com categoria E, para eventual
conducéo de veiculos apreendidos em barreiras fiscais;

c) 12 (doze) motoristas possuindo carteira de habilitacdo, no minimo, da categoria D, com

aptidao para a conducéo de todos os veiculos que o Orgéo possui incluindo caminhdes;



v
\O

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Subsecretaria de Administracéo

d) 02 (dois) motoristas possuindo carteira de habilitacdo B apenas para conducao de veiculos
leves ou de representacao;

e) A carteira de habilitacdo devera possuir a observacdo EAR-Exerce Atividade Remunerada;
f) Experiéncia como motorista profissional comprovada em Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS);

g) Né&o possuir antecedentes criminais, pelo fato de realizar o transporte de autoridades.
9.5. Servico de recepcionista:

a) Ensino médio completo;

b) Conhecimento na execucdo das atividades relacionadas a funcéo de recepgéo;

c) Proficiéncia em Pacote Office e Internet.

9.6. Servico de secretariado:

a) Ensino médio completo;

b) Conhecimento na execucdo das atividades relacionadas a funcéo de secretariado;

c) Proficiéncia em Pacote Office e Internet.

9.7. Servico de telefonista:

a) Ensino médio completo;

b) Conhecimento na execucdo das atividades relacionadas a funcéo de telefonista.
10. DA JORNADA DE TRABALHO

10.1. Os locais da prestacdo dos servigos estdo descritos no subitem 7.1 deste Termo de

Referéncia.

10.2. A jornada de trabalho dos profissionais ascensoristas serd de 06 (seis) horas diarias,

conforme Art 1° da Lei 3.270/1957, com intervalo de 15 (quinze) minutos de para descanso,
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respeitando as 30 horas semanais. Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, no
Edificio Sede, com escala de 08:00 as 14:00 e 14:00 as 20:00 horas. Destaca-se que a escala e

os dias de trabalho poderdo ser modificados conforme necessidade da administracéo.

10.3. A jornada de trabalho dos profissionais de copeiragem a serem disponibilizados pela
CONTRATADA seréa de segunda a sexta-feira e devera respeitar as 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, por forca do art 7°, inciso XII1 da Constituicdo Federal, ndo computando o intervalo
diario de 1 (uma) hora para refeicao e descanso. O servico sera prestado no Edificio-Sede, com
horéarios entre 07 (sete) horas e 20 (vinte) horas. Destaca-se que a escala e os dias de trabalho

poderdo ser modificados conforme necessidade da administracéo.

10.4. A jornada de trabalho dos profissionais encarregados a serem disponibilizados pela
CONTRATADA, sera de segunda a sexta-feira e devera respeitar as 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, por forca do art 7°, inciso XIII da Constituicdo Federal, ndo computando o
intervalo diario de 1 (uma) hora para refeicdo e descanso. O servigo sera prestado no Edificio
Sede e na Divisdo de Transportes, entre 07 (sete) horas e 19 (dezenove) horas. Destaca-se que

aescala e os dias de trabalho poderdo ser modificados conforme necessidade da administracao.

10.5. A jornada de trabalho dos profissionais motoristas a serem disponibilizados pela
CONTRATADA, sera de segunda a sexta-feira e devera respeitar as 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, por forca do art 7°, inciso XIlI da Constituicdo Federal, ndo computando o
intervalo diario de 1 (uma) hora para refeicdo e descanso. O servigo sera prestado no Edificio
Sede e na Divisdo de transportes entre 07 (sete) horas e 19 (dezenove) horas. Destaca-se que a

escala e os dias de trabalho poderdo ser modificados conforme necessidade da administragéo.

10.6. A jornada de trabalho dos profissionais de secretariado a serem disponibilizados pela
CONTRATADA, sera de segunda a sexta-feira e devera respeitar as 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, por forca do art 7°, inciso XIII da Constituicdo Federal, ndo computando o
intervalo diario de 1 (uma) hora para refei¢do e descanso. O servigo serd prestado no Edificio
Sede, entre 08 (oito) horas e 19 (dezenove) horas. Destaca-se que a escala e os dias de trabalho

poderédo ser modificados conforme necessidade da administracao.
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10.7. A jornada de trabalho dos profissionais de recepgdo a serem disponibilizados pela
CONTRATADA, sera de segunda a sexta-feira e devera respeitar as 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, por forca do art 7°, inciso XIII da Constituicdo Federal, ndo computando o
intervalo diario de 1 (uma) hora para refeicdo e descanso. O servi¢o sera prestado no Edificio
Sede entre 08 (oito) horas e 19 (dezenove) horas. Destaca-se que a escala e os dias de trabalho

poderdo ser modificados conforme necessidade da administracéo.

10.8. A jornada de trabalho dos profissionais telefonistas a serem disponibilizados pela
CONTRATADA, seré de segunda a sexta-feira, no maximo 06 (seis) horas diarias ou 36 (trinta
e seis) horas semanais, por forca do disposto no Art. 227, caput da CLT, com intervalo de 15
(quinze) minutos para descanso. O servico sera prestado no Edificio Sede nos horarios das 09:00
as 15:00, das 10:00 as 16:00, das 11:00 as 17:00 e das 12:00 as 18:00 horas. No imovel do
IPVA sera das 09:00 as 15:00 e das 10:00 as 16:00. Destaca-se que a escala e os dias de trabalho
poderdo ser modificados conforme necessidade da administracéo.

11. DOS UNIFORMES E EPI’S

11.1. ACONTRATADA devera fornecer aos funcionarios envolvidos na contratacdo conforme
quantidade e periodicidade perfeitas a execucdo dos servicos, uniformes novos, completos e

padronizados, de uso obrigatorio e sem custo para os profissionais.

11.2. Os uniformes dever&o conter a identificacdo da CONTRATADA (nome e/ou logomarca)
em local visivel, pelo menos nas pecas que compdem a parte superior do vestuario (impresso

ou bordado).

11.3. Os uniformes ndo poderao ser transparentes e os funcionarios nao poderdo estar vestidos

com uniformes rasgados, furados, manchados, sujos ou apertados.

11.4. A CONTRATADA devera fornecer o primeiro conjunto de uniformes previamente ao

inicio da execucdo do servico, ndo podendo nenhum dos profissionais iniciar suas atividades
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sem que esteja devidamente uniformizado.

11.5. Os funcionarios deverao portar, continuamente e em local visivel, cracha de identificacao
com fotografia, fornecido pela CONTRATADA, nédo sendo admitida a permanéncia nos postos

de servico de funcionarios sem o cracha.

11.6. A Contratada devera substituir, no maximo 24 (vinte e quatro) horas, contados da
comunicacdo da Comissao de Fiscalizacdo do Contrato, os uniformes que apresentarem defeitos
ou desgastes, independente do prazo minimo estabelecido, sem qualquer custo adicional para a
SEFAZ/RJ.

11.7. Os uniformes deverao ser entregues aos empregados mediante recibo (relacdo nominal),
cuja copia devera ser entregue a CONTRATANTE, sempre que solicitado pela Comissdo de

Fiscalizagdo do Contrato.

11.8. Os uniformes deverdo ser apropriados para cada tipo de funcédo a ser desempenhada, ndo
sendo permitido que os funcionarios trabalhem com os pés descal¢os ou usando sandalias ou

chinelos.

11.9. O uniforme deve ser aprovado previamente pela CONTRATANTE, devendo ser
substituidos caso ndo correspondam as especificagdes indicadas no subitem 11.12,11.13, 11.14,
11.15, 11.16,11.17 e 11.18 deste Termo de Referéncia.

11.10. A CONTRATADA devera disponibilizar as suas exclusivas expensas todos 0s
equipamentos de protecdo individual exigidos necessarios a execugao dos servicos, conforme

determinado pela legislacéo especifica.

11.11. Os itens que compdem o conjunto do uniforme, por funcionario, e que deverdo ser
fornecidos no inicio do contrato e na periodicidade discriminada nos subitens 11.12, 11.13,
11.14,11.15,11.16, 11.17 e 11.18.
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11.12. Para os profissionais ocupantes do cargo de Ascensorista deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguintes itens:

UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposicao
1 Calca social 02 Semestral
2 Camisa social de manga curta 02 Semestral
3 Meia preta 02 Semestral
4 Sapato social preto 01 Semestral
5 Blazer social 02 Semestral

11.13. Para os profissionais ocupantes do cargo de Copeiragem deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguites itens:

UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposi¢édo
1 Calca social 02 Semestral
2 Camisa polo 02 Semestral
3 Meia preta 02 Semestral
4 Sapato social preto 01 Semestral
5 Touca preta 02 Semestral
6 Avental 02 Semestral

11.14. Para os profissionais ocupantes do cargo de Encarregado deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguites itens:

UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposicao
1 Calca social 02 Semestral

2 Camisa social manga curta 02 Semestral
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3 Meia preta 02 Semestral
4 Sapato preto 01 Semestral
5 Blazer social 02 Semestral

11.15. Para os profissionais ocupantes do cargo de Motorista deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguites itens:

UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposicéo
1 Calca de brim preta 02 Semestral
2 Camisa polo azul marinho 02 Semestral
3 Meia preta 02 Semestral
4 Sapato social preto 01 Semestral

11.16. Para os profissionais ocupantes do cargo de Recepcdo deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguites itens:

UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposicao
1 Calca social 02 Semestral
2 Camisa social manga curta 02 Semestral
3 Meia preta 02 Semestral
4 Sapato preto 01 Semestral
5 Blazer social 02 Semestral
6 Rede para Coque 02 Semestral
7 Lenco 02 Semestral

11.17. Para os profissionais ocupantes do cargo de Secretariado deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguites itens:
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UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposicao
1 Calca social 02 Semestral
2 Saia 02 Semestral
3 Meia preta 02 Semestral
4 Sapato social preto 01 Semestral
5 Blazer social 02 Semestral

11.18. Para os profissionais ocupantes do cargo de Telefonista deverdo ser fornecidos

minimamente 0s seguites itens:

UNIFORME
Item Peca Quantidade Periodo para reposi¢ao
1 Calca social 02 Semestral
2 Camisa social 02 Semestral
3 Meia 02 Semestral
4 Sapato social preto 01 Semestral
5 Blazer social 02 Semestral

12. INSTRUCOES PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS

12.1. Os profissionais indicados pela CONTRATADA deverdo cumprir todas as normas gerais

a seguir relacionadas:

a) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando

substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo encarregado;

b) Apresentar-se devidamente identificado(a) por cracha e uniformizado(a);

c¢) Cumprir as normas de seguranca para acesso as dependéncias da CONTRATANTE;

d) Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

e) Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;
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f) Cumprir as normas internas do Orgéo;

g) Entrar em areas reservadas somente quando devidamente autorizado;

h) Zelar pela preservacdo do patriménio da CONTRATANTE sob sua responsabilidade,
mantendo a higiene, a organizacdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutencdo, quando necessario;

i) Assumir o posto com todos 0s acessorios necessarios para 0 bom desempenho do trabalho;
J) Receber/passar o servigo ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagdes encontradas,
bem como as ordens e orientacdes recebidas;

k) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;

I) Buscar orientagdo com o preposto, em caso de dificuldades no desempenho das atividades,
repassando-lhe o problema;

m) Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente ao preposto,
lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

n) Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias da
CONTRATANTE, providenciando imediata remessa a fiscalizacdo ou ao preposto da
contratada, com o devido registro;

o) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico
desempenhado, durante o horéario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupcdes
desnecessarias no atendimento;

p) Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes da
CONTRATANTE;

q) Tratar a todos com urbanidade.

12.2. Os servicos serdo regulados pelas instrugdes e recomendagdes da SEFAZ/RJ, e no que

couber, pelas disposic¢des legais e regulamentares em vigor.

13. DOS POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E CRITERIOS DE
SUSTENTABILIDADE

13.1 Tendo em vista a responsabilidade da Administracdo Publica em implementar politicas

que garantam o crescimento do pais com responsabilidade e respeito a sociedade e ao meio



v
\O

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Subsecretaria de Administracéo

ambiente, inserem-se algumas recomendagdes de observancia obrigatéria por parte da
contratada quando da prestacdo dos servigos, nos termos do Decreto estadual n° 43.629 de
05/06/2012, devendo orientar seus funcionarios a adocao de praticas de sustentabilidade na

execucdo dos seus servicos, tais como:

a) adogdo de medidas para evitar o desperdicio de agua tratada;

b) racionalizar o consumo de energia elétrica, de agua, de papel, e a producdo de residuos
solidos;

c) realizar o adequado acondicionamento dos residuos gerados pelas atividades de copeiragem,

separando os residuos reciclaveis do lixo organico.
14. DA QUALIFICAGCAO TECNICA

14.1. Para fins de atestacdo de qualificacdo técnica, devera ser apresentada a comprovacdo de
aptiddo da licitante para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,

quantidades e prazos com o objeto da licitacdo.

14.2. A comprovacao da aptiddo referida no subitem anterior sera feita mediante apresentacéo
de atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, na forma do
artigo 30, 11 c¢/c 81° da Lei Federal n® 8.666/93.

14.3. O(s) atestado(s) deve(m) comprovar a aptiddo para o execucao de um quantitativo de 50%
(cinquenta por cento) do total do objeto da contratacdo, conforme enunciado 39 da PGE.

14.4. Para atendimento do percentual indicado no subitem anterior, sera admitido o somatorio
de atestados, desde que se refiram a servigos realizados compativeis com o objeto desta
licitacdo, tendo em vista que a possibilidade de somatdrio de atestados é a regra administrativa,
devendo ser justificada sua vedacdo apenas, nos moldes indicado nos Acordao 1095/2018 e
Acordédo 7982/2017, ambos do TCU.

14.5. O(s) atestado(s) deve(m) conter: o nome, endereco e o telefone de contato do(s)
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atestador(es), ou qualquer outro meio com o qual o Orgdo possa valer-se para manter contato
com a(s) pessoa(s) declarante(s), e a razéo social e dados de identificagdo da instituicdo emitente

como CNPJ, endereco e telefone.

14.6. A SEFAZ podera realizar diligéncias para verificacdo da veracidade do(s) atestado(s) de
capacidade técnica, caso em que a proponente devera prestar todas as informacdes e encaminhar

todos os documentos necessarios para a comprovacao.
15. VIGENCIA CONTRATUAL

15.1. O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contados da data da publicacéo

do extrato do contrato no DOERJ.

15.2. A prestacdo dos servigos de ascensorista, copeiragem e telefonista deverdo ter prazo de
execucdo iniciado no dia 09/11/2022 na unidade “Sede” ¢ “IPVA”, em respeito ao prazo de

vigéncia final dos contratos atuais.

15.3. O prazo contratual podera ser prorrogado por sucessivos periodos, nos termos do art. 57,
Il, da Lei Federal n° 8.666/1993, até o limite maximo de 60 (sessenta) meses, com vistas a

obteng&o de precos e condigdes mais vantajosas para a Administracao.
16. VISTORIA TECNICA FACULTATIVA

16.1. As empresas interessadas poderdo, com a finalidade de balizar a previsao de seus calculos
e formulacdo da sua proposta, visitar as instalagdes da SEFAZ/RJ, agendando com a
Coordenadoria de Servicos Compartilhados, localizada na Avenida Presidente Vargas, n® 670,

11° andar, Centro, atraves do telefone (21) 2334-4771 ou do e-mail: tcsilva@fazenda.rj.gov.br.

16.2. Para as empresas que realizarem a visita e vistoria serd fornecido ATESTADO, em que
constara sua identificacdo (Razéo social e CNPJ), o nome do representante que realizou a

visita/vistoria, o local de prestacdo de servico vistoriado, a data da visita/vistoria, € 0 nome do
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servidor da SEFAZ/RJ que acompanhou a vistoria.

16.3. Caso a empresa opte por nao efetuar a vistoria técnica facultativa nos locais em que serdo
prestados 0s servicos objeto desta contratacdo, sendo a contratada, deverd preencher a
declaracdo de renuncia a visita técnica indicada no Anexo B, e ndo poderéa alegar posteriormente
desconhecimento das condigdes dos locais como pretexto para eventual inexecucdo total ou

parcial do contrato ou atrasos em sua implementag&o.

17. DO PROCEDIMENTO DE GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO
CONTRATUAL

17.1. O Contrato devera ser executado fielmente de acordo com as clausulas avencadas, nos
termos do presente instrumento e da Legislacdo vigente, respondendo a CONTRATADA pelas

consequéncias da sua inexecucao total ou parcial.

17.2. A execucdo do Contrato sera acompanhada e fiscalizada por representantes da
Administracdo, que serdo oportunamente designados pela Diretoria do Departamento Geral de
Administracédo e Financas da CONTRATANTE.

17.3. Os representantes da SEFAZ, sob pena de responsabilizacdo administrativa, anotardo em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do Contrato, determinando
0 que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados. As decisdes e
providéncias que ultrapassarem a competéncia dos representantes deverdo ser solicitadas a seus

superiores, em tempo habil, para a adogdo das medidas convenientes.

17.4. A fiscalizagdo ndo exclui ou reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive

perante terceiros, por qualquer irregularidade, nem a exime de manter fiscalizacdo propria.

17.5. A comunicagdo com a contratada podera ser feita por contato telefonico (posteriormente

formalizada por escrito) ou por escrito, podendo ser por carta ou e-mail institucional.
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17.6. Ao fiscal designado pela SEFAZ-RJ cabera o ateste das faturas dos servicos, desde que
cumpridas as exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia e com seus anexos, e na

Proposta detalhe.

17.7. Nao obstante a CONTRATADA seja a unica e exclusiva responsavel pela execucao de
todos os servigos, a SEFAZ/RJ reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a
plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os

servicos, diretamente ou por prepostos designados, podendo para isso:
a) Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado da
CONTRATADA que estiver sem uniforme ou crachd, que embaracar ou dificultar a sua

fiscalizacdo, ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente;

b) Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados ao seu servico, para
comprovar o registro de fungéo profissional;

17.8. A SEFAZ/RJ reserva-se ao direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo, 0s

servicos contratados, mediante 0 pagamento Unico e exclusivo dos dias ja executados.

17.9. O fiscal, o gestor de contratos e/ou 0s demais servidores deverdo atentar-se ao disposto
no Decreto Estadual n® 45.600/2016 e na Resolucéo n°401/2022 da SEFAZ/RJ.

18. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

18.1. A CONTRATADA devera cumprir todas as obrigacGes constantes neste Termo de
Referéncia, assumindo exclusivamente seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucdo do objeto.

18.2. Manter seus funcionérios a disposi¢do nas dependéncias dos imoveis da SEFAZ/RJ.

18.3. Fiscalizar seus subordinados verificando se estdo executando a contento suas tarefas.
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18.4. Manter a ordem e a disciplina do pessoal sob sua responsabilidade.
18.5. Fornecer EPIs e uniformes para os seus funcionarios.
18.6. Manter a execucdo do servi¢o nos horérios fixados pela SEFAZ/RJ.

18.7. Tomar as providéncias necessarias quantos a falhas apontadas pela SEFAZ/RJ.

18.8. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pela Equipe de Fiscalizacdo Contratual, os servigos efetuados em que se verificarem

vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucéo.

18.9. Designar, por meio de declaracdo impressa ou eletrdnica, no inicio da vigéncia da
contratacdo, preposto para representa-la, habilitado a responder sobre qualquer indagacéo
administrativa e contratual, indicando: nome, qualificacdo, endereco juridico e eletrénico, e

ndamero de telefone.

18.10. O preposto devera estar habilitado a responder por qualquer indagacdo sobre a parte
operacional e de qualidade dos servigos executados, bem como solucionar qualquer problema
relacionado a prestacao dos servicos em termos de qualidade, dentre outros quesitos, quando a

fiscalizacéo solicitar.

18.11. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigcos a serem

executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.

18.12. A CONTRATADA sera responsavel pelas multas e/ou infragdes de transito cometidas

pelos motoristas terceirizados, sendo a empresa responsavel pelo adimplemento.

18.13. Fazer cumprir normas, instrucbes e rotinas da Administracdo de cada imovel da
SEFAZ/RJ.
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18.14. Fornecer, semestralmente, dois uniformes a cada funcionério, ou, em periodo inferior,

por necessidade imperiosa, sem repassar tais custos aos seus empregados.

18.15. Cuidar para que os funcionarios se apresentem a SEFAZ/RJ uniformizados e

identificados por meio de cracha.

18.16. Instruir os empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas do contratante.

18.17. O cumprimento da jornada de trabalho devera ser fiscalizado pela contratada, por meio
de seu preposto e/ou encarregado, ficando sob sua responsabilidade a confirmacgéo da exatiddo
dos registros - controle da assiduidade e pontualidade de seus empregados, sob pena de

responder pelas horas de servicos pagas indevidamente pela contratante.

18.18. Comunicar ao Fiscal do Contrato, imediantamente, qualquer ocorréncia de acidente que

se verifique no local dos servigos

18.19. Apresentar a relacdo dos empregados que executardo 0s servi¢os contratados, contendo
todos os dados necessarios a sua correta identificacdo, devendo a relacéo ser apresentada a cada

novo empregado que se vincule a prestacao dos servigos objeto do contrato.

18.20. Recomendar aos colaboradores que zelem pelo uso adequado de linguagem, evitando
girias, palavroes ou expressdes ndo apropriadas ao tipo de relacionamento formal que o trabalho

impde.

18.21. Fiscalizar a execucdo dos servicos informando a &rea competente o andamento das

atividades.

18.22. Remunerar, no minimo, cada funcionario pelo piso salarial estabelecido pela categoria e

cumprir todos os acordos firmados pela entidade de classe.
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18.23. Submeter previamente ao setor responsavel, qualquer substituicdo, transferéncia interna
ou contratacdo de pessoal, mantendo a lista de profissionais, com a respectiva qualificag&o,

atualizada.

18.24. Assumir 0s riscos inerentes a execucdo destes servicos, responsabilizando-se também
pela idoneidade moral de seus empregados, prepostos ou subordinados, bem como pelo
comportamento nos locais de servicos, sendo que quaisquer prejuizos que esses causem aos
bens e servicos da SEFAZ/RJ deverdo ser ressarcidos, se materiais, no prazo maximo de 2 (dois)

dias uteis, a contar do ato administrativo que determinar seu valor.

18.25. Responsabilizar-se por todas as obrigaces trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade a SEFAZ/RJ.

18.26. Reconhecer expressamente que nos precos oferecidos estardo incluidas todas as
despesas, tributos, lucros ou quaisquer outros encargos, inclusive os de natureza trabalhista, que

onerem ou venham onerar a execucao dos servicos.

18.27. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na
localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servigcos, de modo a

possibilitar a conferéncia do pagamento pela SEFAZ/RJ.

18.28. Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, conforme previstos
neste Termo de Referéncia, sem interrupcdo, seja por motivo de férias, falta, licenca, greve,

demisséo de empregados etc.

18.29. Substituir os funcionarios ausentes apds o limite de 1 (uma) hora, de imediato, a partir
do seu conhecimento direto ou notificacdo da SEFAZ/RJ, ndo permitindo que fiquem sem

cobertura.
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18.30. A CONTRATADA poderd instalar nas dependéncias da Contratante, equipamento de
registro eletronico de ponto, conforme artigo 74 da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT),
sem 6nus adicional para 0 CONTRATANTE.

18.31. O sistema devera registrar e controlar diariamente, a assiduidade e a pontualidade dos
funcionarios dos postos de trabalho, permitindo a fiscalizacdo do CONTRATANTE 0 acesso

aos respectivos dados.

18.32. A instalacdo do sistema de ponto eletronico de controle de frequéncia ndo exime a
CONTRATADA da responsabilidade pelo acompanhamento e controle dos empregados

alocados na prestacao dos servicos.

18.33. Visitar, mensalmente, todos os prédios e imoveis da CONTRATANTE, para saber das
deficiéncias dos servigos e recolher respectivo atestado mensal, ndo se eximindo, entretanto, da

supervisdo dos respectivos servigos.

18.34. Arcar com todos os 6nus decorrentes de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de eventos
futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o
atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos
inciso da alinea “d”, do inciso II do art. 65 da Lei Federal n° 8.666/93.

18.35. Orientar seus funciondrios & adogédo de préticas de sustentabilidade na execucao dos seus
servicos, tais como: racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes;
substituicdo de substancias toxicas por outras atdxicas ou de menor toxidade;
racionalizacdo/economizar no consumo de energia, agua e papel; adequado acondicionamento

dos residuos gerados pelas atividades de copeiragem, separando lixo seco do lixo organico.

18.36. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela SEFAZ/RJ, no que concerne aos

servigos ora contratados, cujas reclamacdes se obriga a atender prontamente.
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18.37. Paralisar, por determinacdo da SEFAZ/RJ, qualquer atividade que nédo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens

de terceiros.

18.38. Dar ciéncia imediata aos funcionarios quanto a eventual supressdo unilateral de
localidade, assumindo a responsabilidade de eventual continuidade do labor a partir da data

indicada pela SEFAZ/RJ na notificacao de paralisacdo dos servicos.

18.39. A CONTRATADA declara, antecipadamente, aceitar todas as condi¢fes, métodos e
processos de inspecdo, verificacdo, e controle adotados pela fiscalizagdo, obrigando-se a
fornecer todos os dados, elementos e esclarecimentos solicitados, bem como os documentos

constantes no Anexo H.

18.40. No ato da contratacdo, a empresa a ser CONTRATADA deve possuir conta corrente no
Banco Bradesco S/A, informando nimero e agéncia antes do ato de assinatura do contrato, para

fins de realizacdo dos pagamentos mensais.

18.41. Relatar a CONTRATANTE, imediatamente e por escrito, qualquer anormalidade que

verificar quando da execucéo do contrato.

18.42. Manter-se, durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes

assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas neste Termo de Referéncia.

18.43. Comunicar a CONTRATANTE, por escrito e tdo logo constatado problema ou a
impossibilidade de execucdo de qualquer providéncia contratual, para a adocdo das

providéncias cabiveis.

18.44. Manter pessoal capacitado para atender suas obriga¢des contratuais, indicando um
representante para atuar de forma conjunta com o responsavel pela Equipe de Fiscalizacéo

Contratual, bem como disponibilizando nimeros de telefones que atendam, 24 (vinte e quatro)
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horas por dia, para quando se fizer necessario.

18.45. Indenizar todo e qualquer dano e prejuizo pessoal ou material que possa advir, direta ou
indiretamente, do exercicio de suas atividades, ou se causado por seus prepostos, a
CONTRATANTE ou a terceiros.

18.46. Comunicar imediatamente a CONTRATANTE sobre qualquer alteracdo ocorrida no

endereco, conta bancaria e outros dados necessarios para o recebimento de correspondéncias.

18.47. A Contratada devera substituir em até 24 horas, sempre que exigido pela Administracéo
e independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualquer empregado cuja
atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao interesse do Servico Publico, ou ainda

entendida como inadequada para prestacao dos servicos.
18.48. Responder as notificacdes da SEFAZ/RJ no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

18.49. Apresentar mensalmente a equipe de fiscalizagdo toda documentagdo comprobatéria do
cumprimento das obrigagdes da CONTRATADA, para fins de atestacdo de realizagdo dos

servigos. Tais como:

a) Certiddo Negativa de Debitos Trabalhistas;

b) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

c) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;
d) Certiddo Negativa de Débitos em Divida Ativa (Estadual);

e) Certiddo Negativa de Débitos com o Municipio;

f) Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda;

g) Certid&o de Regularizagéo do Imposto sobre Servico;

h )Folha de pagamento;

i) Folha de Ponto dos Funcionarios;

J) GEFIP do més;
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k) Relacéo de Trabalhadores constantes no arquivo SEFIP

) DARF;

m) GPS (INSS);

n) GRF (FGTS);

0) Protocolo de envio de arquivo — conectividade social;

p) Comprovante de pagamento dos salarios do més;

q) Comprovante do pagamento dos beneficios ( vale transporte e auxilio alimentacéo);

r) Nota Fiscal.
18.50. Cumprir as demais obrigac6es contidas no presente Termo de Referéncia.

18.51. A contratada devera manter seus funcionarios regualrizados perante a CLT durante toda

a prestacéo dos servicos e vigéncia do contrato.
19. DAS OBRIGACC)ES DA CONTRATANTE

19.1. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacbes da CONTRATADA, conforme o
Decreto Estadual n.° 45.600/2016.

19.2. A SEFAZ/RJ se obriga a facilitar por todos os meios o exercicio das fun¢es da
CONTRATADA, dando-lhe acesso as instalagdes, promovendo o bom entendimento entre seus
funcionarios e os empregados da SEFAZ e cumprindo com as obrigacOes estabelecidas neste

termo de referéncia.

19.3. A SEFAZ/RJ se obriga a prestar aos empregados da CONTRATADA informacoes e
esclarecimentos que eventualmente venham a ser solicitados e que digam respeito a natureza

dos servicos que venham a executar.

19.4. Receber proviséria e definitivamente o objeto, nas formas definidas neste Termo de

Referéncia.
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19.5. A SEFAZ/RJ devera exercer fiscalizacdo permanente sobre os servigos executados,
objetivando a manutencéo de elevado padréo de qualidade dos servicos prestados, promovendo,

quando necessario, reunides técnicas com os representantes indicados pela CONTRATADA.
19.6. Documentar e notificar, por escrito, a CONTRATADA, ocorréncia de eventuais
imperfeicdes, falhas ou irregularidades no curso da execucéo dos servicos, fixando prazo para

a sua correcgéo ou regularizacéo.

19.7. Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas,

previdenciarias e relativas ao FGTS.

19.8. Permitir livre acesso as instalacfes aos empregados da CONTRATADA em servico,

devidamente uniformizados e identificados com cracha.

19.9. Efetuar os pagamentos nas condicOes e precos pactuados, observando a aplicacdo do

Acordo de Nivel de Servicos estipulado neste Termo de Referéncia.

19.10. Né&o permitir que a méo de obra execute tarefas em desacordo com as preestabelecidas
neste Termo de Referéncia e no Contrato.

19.11. Efetuar as retencOes tributarias devidas sobre o valor da nota fiscal ou fatura da
CONTRATADA, no que couber em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN
SEGES/MP n.5/2017.

19.12. Verificar a manutencédo das condicdes de habilitacdo estabelecidas.

19.13. Proporcionar os meios e condi¢Ges necessarias a seguranca e a higiene dos empregados

da CONTRATADA, designados para a execu¢do dos servigos.

20. DA PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
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20.1. As licitantes deverdo preencher a planilha de custos e formacdo de pregos, conforme o
ANEXO E deste Termo de Referéncia.

20.2. A elaboracao da proposta devera consignar obrigatoria e expressamente o detalhamento
de todos os elementos que formardo o preco final do servi¢o proposto, conforme ANEXO G

deste Termo de Referéncia.
21. DO TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

21.1. Nos termos do que dispde o art. 73 da Lei n° 8.666/93, o recebimento do objeto dar-se-4
da seguinte forma:

21.1.1. Provisoriamente — mensalmente, em até 15 (quinze) dias corridos, a contar do 1° dia util

do més subsequente de referéncia da prestacéo do servico.

21.1.2. Definitivamente — dentro do prazo de até 05 (cinco) dias corridos contados a partir da
data de cada recebimento provisério e ap6s comprovacdo de sua perfeita execucao, e do

cumprimento das demais condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

21.2. Em face do descumprimento das condicOes e especificacOes estabelecidas na presente
contratacdo e/ou havendo quaisquer pendéncias, a Fiscalizacdo convocara a CONTRATADA
para realizar os servicos necessarios, se aplicavel ao caso, e o periodo entre os Recebimentos
Provisorio e Definitivo ndo suspenderd a contagem de prazo previsto inicialmente para

realizagdo dos servicos.

21.3. O recebimento definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos

prejuizos resultantes da incorreta execugdo dos servigos
22. DO ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS

22.1. ACONTRATANTE adotara Acordo de Nivel de Servicos — ANS como instrumento para
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avaliacdo e controle da qualidade e desempenho dos servigos prestados pela CONTRATADA,
segundo os critérios indicados nos itens do ANEXO F.

22.2. Havera deducdo no valor da remuneragdo do contrato, caso metas e critérios ndo sejam

atendidos, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades administrativas.

23. DAS CONDIQOES DE PAGAMENTO

23.1. Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, por meio de crédito em conta corrente do
Banco Bradesco S.A., cujo numero e agéncia deverdo ser informados até a assinatura do

contrato.

23.2. O pagamento sera efetuado em até 30 dias ap0ds a atestacdo da nota fiscal pela Comisséo

de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Contrato.

23.3. Os pagamentos serdo adequados aos resultados efetivamente obtidos, com base no ANS
- Acordo de Nivel de Servicos, que tem por finalidade aferir os resultados produzidos na
execuc¢do do contrato, por meio da verificacdo da qualidade dos servigos prestados, adequagéo

de prazos, obrigacGes contratuais, e demais exigéncias previstas neste Termo de Referéncia.

23.4. Seréa efetuada a glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, de acordo

com o resultado do ANS, sem prejuizo da possibilidade de aplicacdo das sancdes cabiveis.

23.5. O valor de pagamento mensal devido a CONTRATADA correspondera a seguinte

formula:
Valor do Pagamento = VF — (VF x GFA)
Sendo:

e VF =Valor da Fatura;
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e GFA = Glosa da Faixa de Ajuste do pagamento
Onde:

e O valor da fatura corresponde ao valor mensal que consta na proposta apresentada pela
CONTRATADA,

e A glosa da faixa de ajuste do pagamento representa o valor, em percentual, da glosa
apurada no item 6 do Acordo de Nivel de Servigos (ANEXO F).

24. DO REAJUSTE

24.1. O valor do contrato sera passivel de reajuste, apos a anualidade da data da proposta, a fim
de compor a variacdo efetiva do custo do produto no decorrer do contrato, sofrendo a incidéncia

de atualizacdo financeira pelo indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA).

24.2. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma
ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela

legislacdo entdo em vigor.
25. DA GARANTIA CONTRATUAL

25.1. ACONTRATADA se obriga a prestar garantia, conforme esmiuga o artigo 56, §1° da Lei
8.666/93, durante toda a vigéncia do contrato, de 5% (cinco por cento) do valor global do
contrato, devendo apresentar o comprovante a CONTRATANTE, no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, contados da data da assinatura do Termo de Contrato, em uma das seguintes
modalidades:

a) caucdo em dinheiro ou titulo da divida publica a ser depositada via DARJ;

b) fianca bancéria; ou

C) seguro-garantia.
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25.2. Caso o valor do contrato seja alterado, de acordo com o art. 65 da Lei Federal n.° 8.666/93,
a garantia devera ser complementada, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, para que seja

mantido o percentual de 5% (cinco por cento) do valor do Contrato.

25.3. Nos casos em que valores de multa venham a ser descontados da garantia, seu valor
original ser4 recomposto no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de rescisdo

administrativa do contrato.

25.4. A garantia da contratacdo somente sera liberada ante a comprovacao de que a empresa
pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da contratacdo e que, caso esse pagamento ndo
ocorra em até 15 (quinze) dias do encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada
para 0 pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdenciarias e

relativas ao FGTS.

25.5. O levantamento da garantia contratual por parte da CONTRATADA, respeitadas as
disposicdes legais, dependera de requerimento da interessada, acompanhado do documento de

recibo correspondente.
26. DAS SANC}@ES ADMINISTRATIVAS

26.1. Se a CONTRATADA inadimplir as obrigagdes assumidas, no todo ou em parte, ficard

sujeita as sangdes previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/1993.

26.2. Os quadros abaixo descrevem o grau das penalidades especificas de acordo com as

infracbes cometidas:

PENALIDADES

(GRAU) CORRESPONDENCIA

Multa de 1% (um por cento) por dia corrido, a incidir sobre o valor da
parcela mensal, limitado ao periodo de 10 (dez) dias corridos de
descumprimento, o qual ultrapassado sera aplicada penalidade em grau
imediatamente superior.
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2 Multa de 5 % (cinco por cento) sobre o valor global do contrato.
3 Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor global do contrato.
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU
1 Atraso injustificado no inicio da prestacdo dos servicos, por dia; 1
9 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar ou cause dano 3
fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia.
3 Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou caso 1
fortuito, os servigos contratuais, por dia.
4 Deixar de fornecer ou repor a garantia contratual. 3
5 Deixar de apresentar toda a documentacao inicial exigida, tais como, 1

comprovante de qualificacdo dos empregados, CTPS e outros, por dia.

Efetuar o pagamento de salarios dos funcionarios com valor abaixo
6 daquele que é considerado na planilha de custos enviada pela 3
CONTRATADA, por ocorréncia.

Deixar de colocar a disposicdo da CONTRATANTE, quando
solicitado, informagdes sobre os empregados, por dia.

Deixar de efetuar o pagamento de salarios, vale-transporte, auxilio
alimentacdo, encargos fiscais e sociais, dentre outras parcelas
8 definidas em lei ou em instrumentos coletivos, por periodo superior a 1
30 (trinta) dias, bem como de arcar com as despesas diretas e/ou
indiretas, relacionadas a execuc¢éo do contrato.

9 Inexecucéo total do contrato. 3

10 Inexecucéo parcial do contrato. 1

26.3. A multa de mora de 1% (um por cento) por dia corrido, a incidir sobre o valor da parcela

mensal, respeitara o limite do art. 412 do Codigo Civil.

26.4. As penalidades conforme descritas acima sdo meramente exemplificativas, reservando-se
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a comissdo designada para fiscalizagcdo do contrato o direito de verificada a ocorréncia de
infracdo, segundo a proporcionalidade e a razoabilidade, utilizar outros critérios para dosimetria

da pena.

26.5. Nas reincidéncias especificas, devera corresponder ao dobro do valor da que tiver sido
inicialmente imposta, observando-se sempre o limite de 20% (vinte por cento) do valor do
contrato, conforme preceitua o artigo 87 do Decreto Estadual 3.149/80.

26.6. As penalidades descritas acima serdo aplicadas, sem prejuizo, das demais previstas na Lei
8.666/93 e no Contrato.

26.7. Em qualquer hipotese de aplicacdo de san¢Ges administrativas, assegurar-se-a o direito ao

contraditério e ampla defesa.
27. DOS CRITERIOS DE ACEITAQAO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

27.1. Adotar-se-a como critério de aceitabilidade de precos o do maior preco estimado por
item, desclassificando-se as propostas cujos precos o excedam ou sejam manifestadamente

inexequiveis.

27.2. Para julgamento e classificacdo das propostas sera adotado o critério do menor preco

global, observados o objeto e a metodologia definidos neste Termo de Referéncia.
28. DA SUBCONTRATACAO

28.1. Nao serd admitida a subcontratacao total ou parcial do objeto contratado, visto que esta
deve ser adotada unicamente quando necessaria para garantir a execucao do contrato, conforme
Acérddo TCU 2002/2005, neste sentido o servico de apoio administrativo pode ser
integralmente executado pela futura contratada, sem a necessidade de subcontratagéo para

garantir a execucdo dos servicos.
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29. DA VEDACAO A PARTICIPACAO DE CONSORCIOS

29.1. E vedada a participacdo de empresas que se apresentem constituidas sob a forma de
consorcio, haja vista que a presente contratacdo ndo apresenta dificuldades técnicas que fagcam

com que seja inviavel a sua execucao por uma unica empresa.
30. DA PARTICIPAQAO DE COOPERATIVAS

30.1. E vedada a participacio de empresas constituidas sob a forma de cooperativas, tendo em
vista, a natureza do servico objeto da presente contratacdo e o modelo de execucdo adotado,
onde se verifica a essencialidade de que os profissionais mantenham relacdo de pessoalidade e

subordinacdo com a CONTRATADA para a execu¢do dos servigos.
31. DADOTACAO ORCAMENTARIA

31.1. Os recursos necessarios a presente contratacao correrdo a conta da dotacdo orcamentaria,

para o corrente ano de 2022, assim classificados:

UG: 200100

UO: 20010

Programa de Trabalho: 04.122. 0002. 2016
Natureza da Despesa: 3390.37

Fonte de Recursos: 100

32. ANEXOS

ANEXO A — Atestado de Vistoria Técnica Facultativa
ANEXO B - Declaracéo de Rendncia a Visita Tecnica
ANEXO C — Descricéo do Objeto

ANEXO D — Modelo de Ordem de Servico

ANEXO E - Planilha de Custos e Formacéo de Precos
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ANEXO F — Acordo de Nivel de Servigo

ANEXO G — Modelo de Proposta de Precos

ANEXO H - Controle de Documentacdo para Pagamento
ANEXO I — Controle Mensal dos Funcionarios

ANEXO J - Cronograma Estimado de Execucéo

Rio de Janeiro, 18 de julho de 2022.

Elaborado por:

VICTOR HUGO DA SILVA DIAS
Id. Funcional 5018525-0

Coordenadoria de Servigos Compartilhados

TAMARA CRISTINA DA SILVA
ID Funcional 4318471-5
Coordenadoria de Servigos Compartilhados

Aprovado por:

CARLOS EDUARDO CORREIA HENRIQUES
Id. Funcional 50139770

Coordenador de Servicos Compartilhados
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ANEXO A

ATESTADO DE VISTORIA TECNICA FACULTATIVA

Prestacdo de servico continuo de apoio administrativo para os cargos de ascensorista,
copeiragem, motorista, recepcao, secretariado e telefonista para a Secretaria de Estado de
Fazenda, com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, no Edificio Sede — Av Presidente
Vargas, n°® 670, Centro, Rio de Janeiro/RJ, Divisdo de Transporte - Rua Francisco Eugénio, n°
20 — S&o Cristovédo/RJ e IPVA - Rua Visconde do Rio Branco n° 22- Centro — Rio de Janeiro/RJ

Declaramos qUE @ EMPIESA .......covueurrcrriererieierssseessesessesessssessssesans inscrita no Cadastro Nacional da

Pessoa Juridica (CNPJ) sob o n.° , com sede na

, compareceu através do seu representante, o

SF(B) oo , portador da carteira de identidade n.
................................... ,CPFENC....ccovveeveeiiveeeiee, @0 local

para visita técnica relativa aos servicos objeto da pretendida contratacao.

Data da visita: ...... [oid ...

Responsavel pela condugéo da visita:

Responsavel pela Emissdo do atestado - Servidor da Contratante

Assinatura

(representante da empresa)
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ANEXO B

DECLARACAO DE RENUNCIA A VISITA TECNICA

(Em papel timbrado da empresa)

A Pregoeira

Ref.: Pregdo Eletrnico n°

(Nome da empresa) ,_inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ)

sobon.° , com sede na ,

por intermédio de seu representante legal, o(a) Sr(a). :

infra-assinado, portador(a) da Carteira de ldentidade n.° , expedida pelo(a)

e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) sob o n.° ,

DECLARA, para os devidos fins de comprovagdo, que a empresa optou por ndo visitar o local onde
onde serdo prestados os servicos de Apoio Administrativo, estando, assim, ciente de todas condicdes e
peculiaridades da contratacdo, e estar apto a formacdo da Proposta Comercial dentro do prazo
determinado com as informac@es disponibilizadas no Termo de Referéncia e anexos.

DECLARA, adicionalmente, que ira prestar fielmente o objeto da contratacdo nos termos do
Termo de Referéncia e que esta ciente de que ndo serdo aceitas manifestacdes futuras sobre as condi¢Ges
fisicas e operacionais, e que ndo podera, em momento posterior, alegar a falta de conhecimento das
condigOes estruturais para justificar eventuais futuros descumprimentos em relacdo ao Termo de

referéncia ou contrato.

, de de 20

Assinatura do representante legal ou procurador da empresa



v
\O

Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro
Subsecretaria de Administragéo
ANEXO C

DESCRICAO DO OBJETO

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Unidade Cargo Quantidade Jornada de Trabalho
Ascensorista .
02 30 horas semanais
Copeiragem 10 44 horas semanais
Encarregado 02 44 horas semanais
Edificio-Sede ] .
. . Motorista 04 44 horas semanais
Avenida Presidente
Vargas, n° 670, Centro .. .
g Recepcionista 06 44 horas semanais
Secretariado 16 44 horas semanais
Telefonista 04 36 horas semanais
IPVA
Rua Visconde do Rio . ]
Telefonista 03 30 horas semanais
Branco, n° 22, Centro —
Rio de Janeiro
Transporte
Rua Francisco ] ]
- Motorista 12 44 horas semanais
Eugénico, n° 20, S&o
Cristévao
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ANEXO D

MODELO DE ORDEM DE INICIO SERVICO

Pregéo Eletronico n°

Processo n°

Modalidade:

Valor do Contrato:

Prazo contratual:

Contratada:

Fiscal do Contrato:

Objeto: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo, de forma continua, de servico de
apoio administrativo no Edificio-Sede da Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro (SEFAZ-
RJ) - Avenida Presidente Vargas, n° 670, Centro, Rio de Janeiro, RJ, Divisdo de Transportes - Rua
Francisco Eugénio, n° 20 — S8o Cristovao/RJ e Ipva - Rua Visconde do Rio Branco, n° 22,
Centro Rio de Janeiro/RJ.

A Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro — SEFAZ-RJ, neste ato representado pelo(s)
servidore(s) , designado através da (PORTARIA, CLAUSULA
CONTRATUAL OU OUTRO DOCUMENTO DE DESIGNACAO), AUTORIZA a empresa

, localizada no enderego , inscrita no

CNPJ , através do contrato n° , celebrado entre as

partes de acordo com o Pregdo Eletrdnico n° , @ iniciar a partir da data de de
de 20___ osservicos de

Rio de Janeiro, de de20 .

Fiscal do contrato
ID funcional n°
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ANEXO E

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

N° do Processo:

Dia / [ as__:  horas

A | Data de apresentacdo da proposta (dia/més/ano):
B | Municipio/UF

C [Ano do Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo:
D | Numero de meses de execucdo contratual:

Identificacédo do Servico:

Tipo de servigo Quantidade de postos | Valor Mensal Valor Anual

Ascensorista

Copeiro

Encarregado

Motorista

Recepcionista

Secretariado

Telefonista

1. Modulos

Mao de Obra

Mé&o de obra vinculada a execuc¢éo contratual

Dados para composic¢édo dos custos referentes a méao de obra
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Tipo de Servigo (mesmo servigo com caracteristicas distintas)
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes

Salério Normativo da Categoria Profissional

Categoria Profissional (vinculada a execugdo contratual)

5 | Data-Base da Categoria (dia/més/ano)
Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.

AW IN|F

Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.

Mdédulo 1 — Composicdo da Remuneracéo

Composicdo da Remuneracao Valor (R$)

Salario-Base

Adicional de Periculosidade
Adicional de Insalubridade
Adicional Noturno

Adicional de Hora Noturna Reduzida
Outros (especificar)

MMmMoO|m|>|

Total
Nota 1: O médulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestacdo do servigo

no periodo de 12 meses.

Modulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submodulo 2.1 — 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Valor (R$)

A | 13° (décimo terceiro) Salario
B | Férias e Adicional de Férias

Total
Nota 1: Como a planilha de custos e formacéo de precos é calculada mensalmente, provisiona-

se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificacdo natalina, férias
e adicional de férias.

Nota 2: O adicional de férias contido no Submodulo 2.1 corresponde a 1/3 (um terco) da
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remuneracao que por sua vez é dividido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Nota 3: Levando em consideracdo a vigéncia contratual prevista no art. 57 da Lei n° 8.666, de
23 de junho de 1993, a rubrica férias tem como objetivo principal suprir a necessidade do
pagamento das férias remuneradas ao final do contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da

prorrogacdo contratual, torna-se custo ndo renovavel.

Submédulo 2.2 — Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de

Servico (FGTS) e outras contribuictes

2.2 GPS, FGTS e outras contribuictes Percentual (%) Valor (R$)
A INSS 20,00%

B Salario Educacéo 2,50%

C SAT

D SESC ou SESI 1,50%

E SENAI - SENAC 1,00%

F SEBRAE 0,60%

G INCRA 0,20%

H FGTS 8,00%

Total

Submédulo 2.3 — Beneficios Mensais e Diarios

2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)
A | Transporte
B |Auxilio- Refeicdo / Alimentacdo
C | Assisténcia Médica e Familiar
D |Outros (especificar)
Total

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor

eventualmente pago pelo empregado).
Nota 2: Observar a previsdo dos beneficios contidos em Acordos, Convencgdes e Dissidios

Coletivos de Trabalho e se atentar ao disposto no art. 6° da Instru¢cdo Normativa n° 05/2017.
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Quadro-Resumo do Mdédulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (R$)

2.1 |13° (décimo terceiro) Salério, Férias e Adicional de Férias
2.2 |GPS, FGTS, e outras contribuicoes
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios

Total

Moddulo 3 - Provisdo para Rescisdo

Proviséo para Resciséo Valor (R$)

Aviso Prévio Indenizado

Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado

Multa do FGTS e contribuicdo social sobre Aviso Prévio
Indenizado

Aviso Prévio Trabalhado
Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuigcdes sobre o Aviso
Prévio Trabalhado

Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio
Trabalhado

m (O O |m|>| w

Tn

Total

Moadulo 4 — Custo de Reposicédo do Profissional ausente
Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo
repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagdo de servico estiver ausente,

conforme as previsdes estabelecidas na legislacao.

Submodulo 4.1 — Substituto nas Auséncias Legais

4.1 Substituto nas Auséncia Legais Valor (R$)

A | Substituto na cobertura de Férias
B | Substituto na cobertura de Auséncias Legais
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Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade

Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho

Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade

MmO

Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar)

Total

Submédulo 4.2 — Substituto na Intrajornada

4.2

Substituto na Intrajornada

Valor (R$)

Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentacao

Total

Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente

4 Custo de Reposigdo do Profissional Ausente Valor (R$)
4.1 |Substituto nas Auséncias Legais
4.2 | Substituto na Intrajornada
Total
Mddulo 5 - Insumos Diversos
Insumos Diversos Valor (R$)
Uniformes
Materiais

Equipamentos

OO|lm|>| u

Outros (especificar)

Total

Nota: Valores mensais por empregado.

Madulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
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6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (R$)
A | Custos Indiretos

B |Lucro

C | Tributo

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 é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do

faturamento.

2. Quadro-resumo do Custo Por Empregado

Maéo de obra vinculada a execucéo contratual
(valor por empregado)

Valor

Modulo 1 — Composi¢do de Remuneracao

Maodulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Modulo 3 — Provisdo para Rescisao

Mddulo 4 — Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente

mojo|m|>

Modulo 5 — Insumos Diversos

Subtotal A+B+C+D+E)

F ‘ Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Valor Total por Empregado

3. Quadro-resumo do Valor Mensal dos Servigos

. . Valor Proposto Qtde. de Valor Proposto Valor Total do
Tipo deServico Qtde. de .
A) por Empregado Empregados | por Posto (D) = Postos (E) Servico (F) = (D x
(B) por Posto (C) (BxC) E)
| Sferv!(;o 1 RS RS RS
(indicar)
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| Servico2 R$ RS R$
(indicar)
N | ServioN R$ R$ R$
(indicar)
Valor Mensal dos Servicos (I + 11 + N)

4. Quadro Demonstrativo do Valor Global da Proposta

Valor Global da Proposta

Descri¢do Valor (R$)

A | Valor mensal do servico

B | Valor global da proposta

(\Valor mensal do servi¢o multiplicado pelo nimero de meses do contrato).
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ANEXO F

ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS

1 - FINALIDADE: Garantir a qualidade dos servigos prestados.

2 — INSTRUMENTO DE MEDICAO: Planilha de controle dos servicos prestados, com

registro de ocorréncias pela Comisséo de Fiscalizacdo do Contrato.

3 - AVALIACAO:

QT.DE

OCORRENCIAS PESO CRITERIO

ITEM DESCRICAO

Retirada de funcionarios do
servico durante o expediente, sem
a anuéncia prévia da
CONTRATANTE.

Deixar de entregar conjunto
completo de uniforme aos
02 |funcionarios no tempo 1 Por ocorréncia
especificado nos subitens 11.12 a
11.18 do Termo de Referéncia.
Deixar de substituir empregado
com rendimento insatisfatério ou
que tenha conduta inconveniente
ou incompativel com suas
atribuicbes ap6s solicitacdo da Por empregado
CONTRATANTE, conforme o e por dia
prazo estabelecido no subitem
18.47 do Termo de Referéncia.
Observacdo: ndo se confunde com
o item 5.

Verificagdo da presenga de
empregado nao uniformizado ou
04 |com uniforme rasgado, furado, 2
manchado, avariado, sujo,
apertado e/ou sem cracha.

01 2 Por ocorréncia

03

Por empregado
e por dia
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05

Manter funcionario sem
qualificacdo para a execugdo dos
Servigos.

Por empregado
e por dia

06

Deixar de substituir funcionarios
ausentes apos o limite de 1 (uma)
hora, a partir do seu conhecimento
ou notificacdo da SEFAZ/RJ.

Por posto de
Servico e por
dia

07

Executar  servico incompleto,
paliativo, ou mau executado, fora
dos padrGes de execucdo
estipulados no  Termo de
Referéncia.

Por ocorréncia.

08

Recusar-se a executar Sservigo
determinado pela
FISCALIZACAO, sem motivo
justificado.

Por ocorréncia

09

Utilizar as dependéncias da
CONTRATANTE  para  fins
diversos do objeto do contrato.

Por ocorréncia

10

Deixar de apresentar notas fiscais
em até 10 (dez) dias corridos,
anteriores ao encerramento do més
de competéncia.

Por ocorréncia

11

Destruir ou danificar documentos,
materiais, utensilios e
equipamentos por culpa ou dolo de
seus funcionarios.

Por ocorréncia

12

Deixar de observar as préaticas de
sustentabilidade previstas no Item
13 do Termo de Referéncia.

Por ocorréncia

13

Deixar de efetuar o pagamento de
salarios, vale-transporte, auxilio-
alimentacéo, dentre outras parcelas
definidas em lei ou em
instrumentos coletivos, nos prazos
estabelecidos em lei. Observagéo:
afericdo limitada a 30 (trinta) dias
de atraso; ultrapassado este prazo,
a critério da Administracao,
aplicar-se-4 a multa do subitem

Por dia.
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26.2 do termo de referéncia.

Descumprir 0 prazo previsao no

subitem 18.48. do Termo de .
14 . X 1 Por ocorréncia
Referéncia para a resposta a

SEFAZ/RJ

3.1 - A pontuagdo em casa um dos itens listados na tabela acima seré calculada de acordo com
a seguinte formula:
P=IR X PS
Onde:
P= Pontuacao
IR= NUmero de irregularidades registradas
PS= Peso

3.2 — O numero de irregularidades registradas devera levar em consideracdo a unidade de
medida do respectivo item.

3.3 — A pontuacao final serd o somatdrio das pontuacdes obtidas em casa um dos itens.

4 — PERIDIOCIDADE: Mensal.

INICIO DA MEDICAO: A partir do 2° més do inicio da execucdo dos servicos.

5 - MECANISMO DE CALCULO: Quantidade de ocorréncias registradas.

6 — FAIXAS DE AJUSTE NO PAGAMENTO:
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Ocorréncias Glosa na Fatura
0ab Pagamento integral da fatura
6al0 5% sobre o valor da fatura
11a20 10% sobre o valor da fatura

Acima de 20 pontos ou 20% sobre o valor da fatura e comunicacdo ao superior para
condutas classificadas com |analise da viabilidade de aplicacdo de penalidade, conforme a
peso 3 reiteradas (mais de |discricionariedade e proporcionalidade avaliadas pela

duas ocorréncias) autoridade competente.

6.1. A aplicacdo da glosa, conforme tratada no quadro acima, para fins de pagamento, sera

aplicada de acordo com a formula prevista no subitem 23.5 do Termo de Referéncia.

7 —PLANILHA DE CONTROLE DOS ITENS PONTUADOS/SOMATORIO DE
DESCONTO

Més de referéncia/ano Item Anotacao - Local Pontuacéao

XXXXXXXX/202X - XX ocorréncias -

Total: xx pontos (recebimento de xxx da fatura)

8 — DATA DO ENCAMINHAMENTO DO RESULTADO DO ANS PARA
CONTRATADA, APOS APURACAO:

e Por meio eletronico
Dia: xx de xxxxxxxx de 202x e Pessoalmente, por meio de representante

da Contratada

OBSERVACOES:

a) As penalidades contratuais poderdo ser aplicadas independentemente dos critérios adotados
neste ANS, decorrentes da gravidade ou reincidéncia da inexecucdo dos servicos.

b) Mensalmente, ap6s o Gltimo dia do més, a Comissdo de Fiscalizagdo do Contrato devera



v
\O

Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro
Subsecretaria de Administragéo
preencher este formulario para obtencao do resultado do Acordo de Nivel de Servico, com base

nas ocorréncias registradas durante todo o més.

c) A CONTRATADA poderé apresentar justificativa para a prestacdo do servigco com menor
nivel de conformidade, que podera ser aceita pela CONTRATANTE, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
seu controle.

d) O pagamento sera efetuado em acordo ao cumprimento das metas estabelecidas no Acordo
de Nivel de Servigo.

e) O valor mensal do pagamento sera calculado mediante os servicos prestados de acordo com
valores estabelecidos na proposta de precos, sendo devido somente 0s servigos efetivamente
executados no més.

f) Cada Nota Fiscal serd encaminhada pela Comissdo de Fiscalizacdo do Contrato ao Setor de

Competente 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

Ass. e Carimbo — Fiscal do Contrato 3
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ANEXO G

MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

A Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro - SEFAZ-RJ
Pregao eletrdnico n°

Processo Administrativo n°

Identificacdo da Empresa:
Razdo Social:

CNPIJ:

Inscricao estadual:
Inscricdo municipal:
Endereco:

E-mail:

Telefone:

Dados da conta bancaria:
Banco:
Ageéncia:

Conta corrente:

Por intermédio de seu representante legal, a firma acima mencionada propde-se a fornecer
o0s bens & SEFAZ-RJ, pelos pregos abaixo assinalados, obedecendo rigorosamente as condi¢des

estipuladas constantes no Termo de Referéncia:

Item Descricdo Quant. de meses Prego_s tn(_ansals Prego§ Pregos globais
unitarios mensais

01 R$ R$ R$
02 R$ R$ R$
03 R$ R$ R$
04 R$ R$ R$
05 R$ R$ R$

VALOR TOTAL (R$) R$ R$ R$
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Valor da proposta por extenso:
Prazo de pagamento: Até 30 (trinta) corridos apos o atesto da fatura/nota fiscal ou documento
equivalente.

Validade da Proposta: 60 (sessenta) dias, a contar da data de apresentagao.

Declaramos que acima propostos estdo inclusas todas as despesas e custos, diretos e
indiretos, para perfeita execucdo do objeto, encargos da legislagcdo social, trabalhista e
previdenciaria, ou dispéndios resultantes de impostos, taxas, regulamentos e posturas
municipais, estaduais e federais, encargos e custos financeiros, enfim, tudo o que for necessario
para a execucdo total e completa do objeto deste termo de referéncia.

Declaramos, ainda, que esta empresaesta ciente de que a apresentagdo da presente
proposta implica na plena aceitagéo das condigOes estabelecidas neste Termo de Referéncia e
nos seus Anexos, bem como que o pagamento sera feito pela SEFAZ-RJ, exclusivamente,

mediante crédito em conta corrente no Banco Bradesco.

, de de 202__.

Proponente — Assinatura do responsavel

CARIMBO DA PESSOA JURIDICA COM CNPJ

(dispensado em caso de papel timbrado com CNPJ)
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ANEXO H

CONTROLE DE DOCUMENTACAO PARA PAGAMENTO

Contrato n°: Processo n° Processo mae n°
Data de inicio: Data término: Vigéncia:
Contratada: Contato:

Servicos Prestados:

Valor total do contrato R$

N° de funcionarios: Periodo de Execucdo do Servigo:de /[ a_ | [
Nota Fiscal n°: Valor Bruto Devido: Valor Bruto Contratado:
Més de referéncia: Saldo Restante do Contrato:
ORD. ITENS SIM|NAO| Néo se aplica

1 Solicitagdo de Pagamento

2 Nota de Empenho

3 Nota Fiscal

4 Declaracdo de Quitacdo de VT e VR

Declaracdo Optante pelo Simples Nacional
5 Assinada pelo representante legal com data do
més de referéncia

6 Certiddo de Débitos Trabalhistas (CNDT)

7 GPS (INSS)

8 GRF (FGTS)

9 DARF - 0561

10 Planilha — Controle Mensal de Funcionarios

1 Protocolo de envio de arquivo — conectividade

social
12 Relacdo de Traba.lhadores constantes no
arquivo SEFIP

13 Relatério GFIP

14 Folha de pagamento do més anterior

15 Contracheques do més anterior

16 Folha de ponto
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17 Certiddo FGTS — CRF
18 Certiddo PGNF — Fazenda Nacional
19 Certid&o Negativa de INSS
20 Certiddo de Regularidade Fiscal - SEFAZ
Certiddo Negativa de Débito em Divida Ativa
21
- PGE
22 Certiddo Negativa de Divida Ativa - PGM
23 Relatério de Manutencdo Preventiva

RELATORIO DE FISCALIZACAO — Deve conter o registro, analise e a conclusio acerca
das ocorréncias relacionadas a documentacdo acima, em especial as que acarretam retencao

no pagamento (fazer referéncia ao nimero do item acima):

Nota da ANS:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
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ANEXO |

CONTROLE MENSAL DOS FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Empresa: CNPJ: Contato:

Processo n° Vigéncia: | Competéncia:

Obijeto: Quantidade de colaboradores:

e . Di L . .
N° | Funcionario | Funcio as Férias Licenca | Falta | VR | VT | Ocorréncias
Trabalhados

O O|NOoO| OB WIN| -

[EEN
o

[EEY
[EEN

[EEN
N

[EEN
w

[EEN
IS

[EN
a1

, de de 202_.

Preposto

Nota do ANS:

Fiscal do Contrato
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ANEXO J
CRONOGRAMA ESTIMADO DE EXECUCAO (CONFORME ORDEM DE SERVICO)
Nov/22 Dez/22 Jan/23 Fev/23 Mar/23 Abr/23
Fungdo Quant. Fungdo Quant. Fungdo Quant. Fungao Quant. Fungdo Quant. Fungdo Quant.
Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2
Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10
Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2
Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16
Recepcionista 5 Recepcionista 5 Recepcionista 5 Recepcionista 6 Recepcionista 6 Recepcionista 6
Secretariado 15 Secretariado 15 Secretariado 15 Secretariado 16 Secretariado 16 Secretariado 16
Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7
Total 57 Total 57 Total 57 Total 59 Total 59 Total 59
Mai/23 Jun/23 Jul/23 Ago/23 Set/23 Out/23
Funcao Quant. Funcao Quant. Fungao Quant. Funcao Quant. Funcgao Quant. Funcao Quant.

Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2 Ascensorista 2
Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10 Copeiragem 10
Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2 Encarregado 2
Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16 Motorista 16
Recepcionista 6 Recepcionista 6 Recepcionista 6 Recepcionista 6 Recepcionista 6 Recepcionista 6
Secretariado 16 Secretariado 16 Secretariado 16 Secretariado 16 Secretariado 16 Secretariado 16
Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7 Telefonista 7
Total 59 Total 59 Total 59 Total 59 Total 59 Total 59
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Nov/23
Fungao Quant.

Ascensorista 2
Copeiragem 10
Encarregado 2
Motorista 16
Recepcionista 6
Secretariado 16
Telefonista 7
Total 59




