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Instrugdes para Participagao na Consulta Publica
1. Leia cada item da minuta apresentada neste documento.

2. Caso deseje contribuir, utilize o campo localizado logo apés cada item para registrar seus comentarios,
observagdes ou sugestdes. O preenchimento desses campos € opcional.

3. Caso o espaco destinado aos comentarios seja insuficiente, utilize a ultima pagina deste documento,
indicando claramente a que item se refere cada observagao adicional.

4. Neste documento apresenta-se a proposta de Minuta de Termo de Referéncia para ser utilizada como
base para a padronizacao da Prestagao de Servigos de Recepgao, elaborada a partir das especificagoes
técnicas constantes do estudo técnico de Volume 19 — Recepgdo do CadTerc, versao 1, atualizada em
margo/2024.

5. Os trechos destacados em vermelho sdo os que com maior frequéncia demandam ajustes, conforme
0 caso concreto.

6. Apos preencher o documento, salve o arquivo mantendo o formato PDF e encaminhe-o para o e-
mail: seges.consulta.publica@sp.gov.br.
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A. PARAMETROS GERAIS

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo da prestacdo de Servicos de Recepgdo, a serem
executados com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, com a
efetiva cobertura dos postos designados, nos locais especificados na
tabela de postos e locais que constitui Anexo do Edital, e conforme
condigdes e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia.

1.1.1. Em caso de eventual divergéncia entre a descrigdo do item do
catalogo do sistema Compras.gov.br e as disposi¢ées do Termo de
Referéncia, prevalecem as disposi¢coes do Termo de Referéncia.

1.1.2. O Termo de Referéncia deve ser elaborado em conformidade
com o Decreto estadual n® 68.185, de 11 de dezembro de 2023.

1.1.3. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como servigos de
luxo, observando o disposto no Decreto estadual n® 67.985, de 27 de
setembro de 2023.

1.2. Os servigos objeto desta contratagcdo sao caracterizados como servigos
comuns, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar,
elaborado nos termos do Decreto estadual n® 68.017, de 11 de outubro
de 2023.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagéo é de 30 (trinta) meses, contados da
data estabelecida para inicio dos servigos, prorrogavel por até 10 (dez)
anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

1.3.1. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que
[...], sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando [...] OU
[o Estudo Técnico Preliminar] OU [os termos da Nota Técnica .../...].

1.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas
em relagdo a vigéncia da contratagéo.

Subcontratagcao

1.5. A contratada ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou
parcialmente, o objeto contratual.

ou

1.6. E admitida a subcontratacdo parcial do objeto, conforme as regras
estabelecidas no contrato.


http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/6f9b071c1ce1016503258a830052d609?OpenDocument&Highlight=0,68.185
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/f30611375009c7a503258a38004e9f9b?OpenDocument&Highlight=0,67.985
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/f30611375009c7a503258a38004e9f9b?OpenDocument&Highlight=0,67.985
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/4c5081d365c0a7d703258a4a00603dcf?OpenDocument&Highlight=0,68.017
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/4c5081d365c0a7d703258a4a00603dcf?OpenDocument&Highlight=0,68.017
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Sugestdes ou comentarios:

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

21.

2.2.

2.3.

A Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico do Estudo Técnico Preliminar,
apéndice do Termo de Referéncia.

O objeto da contratacédo esta previsto no Plano de Contratagcdes Anual
[ANOQ], nos termos do Decreto estadual n® 67.689, de 3 de maio de 2023,
conforme detalhamento a seguir:

[) ID PCA no PNCP: [...];

II) Data de publicagdo no PNCP: [...];

[I1)ld do item no PCA: [...];

V) Classe/Grupo: [...];

V) Identificador da Futura Contratagao: [...];

ou

O objeto da contratagéo esta previsto no Plano de Contratagbes Anual
[ANOQ], nos termos do Decreto estadual n® 67.689, de 3 de maio de 2023,
conforme consta das informacgdes basicas do termo de referéncia.

Sugestdes ou comentarios:



http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/7c93cf526b10d7d5032589a5006b487f?OpenDocument&Highlight=0,67.689
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/7c93cf526b10d7d5032589a5006b487f?OpenDocument&Highlight=0,67.689
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3. DESCRICAO DASOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO
O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em
topico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice do Termo de
Referéncia.

Sugestdes ou comentarios:

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Garantia da contratacao

4.1. Nao havera exigéncia da garantia da contratagcdo dos artigos 96 e
seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo
Técnico Preliminar.

ou

4.2. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e
seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, no percentual e condi¢cdes descritas
nas clausulas do contrato.

4.3. No prazo de convocacao para formalizacdo da contratagdo, e
anteriormente a celebragao da contratagcéo, o fornecedor devera prestar
garantia, podendo optar por uma das seguintes modalidades:

| - Caugdo em dinheiro. A garantia em dinheiro devera ser efetuada
mediante depdsito bancario em favor do Contratante no Banco do
Brasil, em conta que contemple a correcdo monetaria do valor
depositado.

Il -Caucao em titulos da divida publica. Serdo admitidos apenas
titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante
registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custddia
autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus
valores econémicos, conforme definido pelo Ministério competente.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
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I - Fianga bancaria. Feita a opcdo pela fianca bancaria, no
instrumento devera constar a renuncia expressa do fiador aos
beneficios do artigo 827 do Codigo Civil. Sera admitida fianga
bancaria emitida por banco ou instituicao financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

IV - Seguro-garantia. A apdlice de seguro-garantia somente sera
aceita se contemplar todos os eventos indicados em conformidade
com o item subsequente, observada a legislagao que rege a matéria.
Caso tal cobertura nao conste expressamente da apdlice, o
fornecedor vencedor podera apresentar declaracdo firmada pela
seguradora emitente afirmando que o seguro-garantia apresentado
€ suficiente para a cobertura de todos os eventos indicados em
conformidade com o item subsequente, observada a legislagado que
rege a matéria.

V- Titulo de capitalizagao. Serdo admitidos apenas titulos de
capitalizacdo conforme a modalidade instrumento de garantia
custeados por pagamento unico, com resgate pelo valor total,
emitidos com observancia da legislagao que rege a matéria.

4.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que ser&o aplicadas
em relagao a garantia da contratagao.

Vistoria

4.5. Nao ha necessidade de realizagcao de avaliacao prévia do local de
execugao dos servigos.

ou

4.6. A avaliagao prévia do local de execucao dos servigos € imprescindivel
para o conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades do objeto a
ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagao
de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim,
de segunda a sexta-feira, das ..... horas as ...... horas.

4.7. Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em
realizar a vistoria prévia.

4.8. Para a vistoria, o representante legal do fornecedor ou responsavel
técnico devera estar devidamente identificado, apresentando documento
de identidade civil e documento expedido pelo fornecedor comprovando
sua habilitagcao para a realizagéo da vistoria.

4.8.1. ... [incluir outras instrugdes sobre vistorial;
4.8.2. ... [incluir outras instrugdes sobre vistorial].

4.9. Caso o licitante opte por nao realizar a vistoria, devera prestar
declaragéo formal de seu representante legal de que conhece o local e
as condig¢des da realizag&o do objeto, ou declaragéo formal assinada por
seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condicdes e
peculiaridades da contratagao.



GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS

' SAO PAULO

4.10. O interessado nao podera pleitear modificacbes nos precos, nos prazos
ou nas condi¢des contratuais, tampouco alegar quaisquer prejuizos ou
reivindicar quaisquer beneficios sob a invocagdo de insuficiéncia de
dados ou de informacdes sobre o local em que sera realizado o objeto
da contratacao.

Sugestdes ou comentarios:

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. DESCRICAO DOS SERVICOS

5.1.1. A contratagao de servigos de recepgao provém da necessidade
de realizacdo de atividades acessorias, tais como identificacao,
controle de acesso e direcionamento de visitantes. Esses servigcos
promovem agilidade e eficiéncia aos atendimentos realizados pelo
Contratante.

5.1.2. Os servigos serao prestados nos locais, periodos e frequéncias
discriminados natabela constante de Anexo do Termo de Referéncia,
dentre as alternativasde periodos e frequéncias apontadas a seguir:

Quadro 1: Distribuicdo dos periodos e frequéncias da prestagao do servigo

Turno Frequéncia Numero de Horas ‘
22 g 62 feira 44 horas semanais
22 g 62 feira 12 horas diarias
Diurno
22 feira a domingo 8 horas diarias
22 feira a domingo 12 horas diarias
Noturno 22 feira a domingo 12 horas diarias
Diuturno 22 feira a domingo 24 horas diarias

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2024.

5.1.3. A Prestacao de Servigcos de Recepcéo nos postos fixados pelo
Contratante envolve a alocacdo, pela Contratada, de empregados
capacitados para:

= Assumir o posto devidamente uniformizados e com aparéncia
pessoal adequada;
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= Prestar servigos de apoio ao publico em geral, com atendimento
presencial ou por telefone, realizando, sempre que necessario,
pesquisas em sistemasinformatizados;

= Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando
duvidas, fornecendo informagdes precisas e objetivas, e o
encaminhando corretamente ao lugar ou a pessoa procurada;

= Receber de forma educada e prestativa os usuarios que se dirigirem
as Unidades Administrativas do Contratante, anunciando, sempre
quenecessario, a chegada dos visitantes;

= Comunicar imediatamente ao Contratante quaisquer anormalidades
verificadas, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas
as providéncias de regularizagdo necessarias;

= Manter afixado no posto, em local visivel, o numero do telefone da
Delegacia de Policia da regido, do Corpo de Bombeiros, da Policia
Ambiental, da Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental
(CETESB), dos responsaveis pela administracdo da instalagéao e
outros deinteresse;

= Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios
eletrénicos, além de maquinas simples de reproducido de
documentos, computadores, telefones e similes;

= Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a
entrada, a saida e as movimentacbes, encaminhando-os aos
funcionarios competentes;

= |dentificar os visitantes por meio da emissao de crachas e instrui-los
guantoa necessidade de seu uso. Essa identificacdo deve ser feita
utilizando-se de sistema convencional de controle de acesso as
dependéncias da Administragdo ou de sistema informatizado que
venha a ser utilizado na recepc¢ao da unidade;

Obs.: O documento de identidade deve ser solicitado a pessoa para
que seus dados sejam anotados no ato, e deve ser devolvido
imediatamente ao interessado, conforme disposto na Lei n°® 9.453,
de 1997.

= Auxiliar na localizagdo de funcionarios para atendimento de
vendedores e entregas de equipamentos, insumos e materiais em
geral, nos distintos setores da unidade;

= Orientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo
informagdes precisas e anotando eventuais irregularidades, que
devem ser comunicadas ao Contratante;

= Atender as chamadas telefénicas internas e externas,
retransmitindo mensagens e recados recebidos aos funcionarios do
Contratante, bem como ligagdes aos ramais e unidades solicitados;

= Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagées,
visandoa manutengao das condi¢cdes de seguranga;

= Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem
policial dentro das instalagbes do Contratante. Facilitar, na medida
do possivel, a atuacao delas, inclusive na indicacio de testemunhas
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presenciais de eventual acontecimento;

= Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que
estiver prestando seus servigos;

= Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;

= Proibir a utilizagdo do posto para guarda de objetos estranhos ao
local, assim como de bens particulares de empregados ou de
terceiros;

= Comunicar ao responsavel competente a presenca de
aglomeragdes de pessoas junto ao posto;

= Repassar para o(s) Recepcionista(s) que esta(do) assumindo o
posto, quando da rendicéo, todas as orientagcdes recebidas e em
vigor, bem comoeventual anomalia observada nas instalagdes;

= Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas
normas de acesso e nas rotinas especificas do servigo de recepcao,
observando as normas internas de seguranca do Contratante; e

= Organizar as informacgdes e planejar o trabalho do cotidiano.

5.14. A Contratada devera cumprir a programacao dos servigos feita
periodicamente pelo Contratante, com atendimento sempre cortés aos
funcionarios e as pessoasem geral que se fagam presentes.

5.1.5. Os trabalhos deverao ser executados de forma a garantir os
melhores resultados,cabendo a Contratada otimizar a gestdo de seus
recursos (humanos e materiais)com vistas ao aprimoramento e a
manutencdo da qualidade dos servicos para satisfagdo do
Contratante. A Contratada responsabilizar-se-a integralmente pelos
servicos contratados, cumprindo, evidentemente, as disposicoes
legais que interfiram em sua execugao.

5.1.6. O inicio da execuc¢ao do objeto deste instrumento somente sera
autorizado apods a apresentacao da relagdo de profissionais da
Contratada que atuardo no ambitodesta contratagdo e a assinatura
dos respectivos Termos de Confidencialidade, Sigilo e Uso em
conformidade com modelo que constitui Apéndice do Termo de
Referéncia, comprometendo-se a observar as normas de seguranga,
privacidade eprotec¢ao de dados e informacgdes.

5.2. OBRIGAGCOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Para a Prestagédo dos Servigos de Recepgéo, a Contratada obriga-se a:

5.21. Implantar, no prazo fixado na autorizacdo de inicio dos
servigos, os respectivos postos relacionados em Anexo do Termo de
Referéncia e nos horarios fixados na escala de servigo elaborada pelo
Contratante;

5.2.2. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados,
nos termos da legislagéo vigente;

5.2.3. Disponibilizar empregados em quantidade necessaria para
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garantir a operagdo dos postos contratados com suas carteiras de
trabalho devidamente registradas, e obedecendo as disposi¢cées da
legislacdo trabalhista vigente;

5.24. Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando
duvidas, fornecendo informagdes precisas e objetivas, sempre de
forma educada e prestativa, ou encaminha-lo ao departamento
responsavel, apos devidamente anunciado;

5.2.5. Prestar servico de apoio administrativo ao publico em geral,
sejam visitantes ou funcionarios, respeitando os procedimentos do
Contratante;

5.2.6. Designar, para a realizagdo dos servigos, empregados
devidamente qualificados, com experiéncia de mais de 1 (um) ano na
funcao;

5.2.7. Manter funcionarios devidamente treinados para o exercicio de
suas obrigagoes;

5.2.8. Disponibilizar em todos os postos objeto da contratagéo

trabalhadores com instrugdo minima de segundo grau completo e
idade minima de 18 anos;

5.2.9. Disponibilizar mado de obra com postura adequada ao
desenvolvimento dos trabalhos, bem como orientar os funcionarios
para que estes assumam diariamente os postos devidamente
uniformizados, portando crachas com fotografia recente e com
aparéncia pessoal adequada,;

5.2.10. Efetuar de imediato a reposicdo da mao de obra nos postos em
eventual auséncia, nao sendo permitida a prorrogagéo da jornada de
trabalho (dobra);

5.2.11. Manter controle de frequéncia e pontualidade de seus
empregados;

5.2.12. Fornecer uniformes e complementos adequados para o
desenvolvimento das atividades, submetendo-os previamente a
aprovacgao do Contratante, sem 6nuspara os empregados;

5.2.13. Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar
nao seja mantido no posto ou em quaisquer outras instalagbes do
Contratante;

5.2.14.  Atender as solicitacdes do Contratante quanto a substituicdo de
empregados ndo qualificados ou entendidos como inadequados para
a prestacao dos servicos, no prazo fixado pelo fiscal do contrato;

5.2.15. Relatar ao Contratante toda e qualquer irregularidade
observada nos postos;

5.2.16. Apresentar, sempre que solicitados, os comprovantes de
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pagamento de beneficios e encargos;

5.2.17. Fornecer os beneficios que estejam estabelecidos na
convengao, acordo coletivo de trabalho ou sentenga normativa, e
legislagdo aplicavel aos empregados envolvidos na prestagao dos
servicos;

5.2.18. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as
orientagdes do Contratante, inclusive quanto ao cumprimento das
Normas Internas e de Seguranga e Medicina do Trabalho, tais como
prevencao de incéndio nas areasdo Contratante;

5.2.19. Observar a legislagao trabalhista, inclusive quanto a jornada de
trabalho e outras disposi¢cbes previstas em normas coletivas da
categoria profissional;

5.2.20. Responder por desaparecimentos ou danos a bens materiais
Oou avarias que possam ser causados por seus colaboradores, ao
Contratante ou a terceiros, em razdo da execug¢ao do contrato, nos
termos do art. 120 da Lei n® 14.133, de 2021;

5.2.21. Observar as condigdes de uso de sistema de escrituragdo digital
de obrigagdes previdenciarias, trabalhistas e fiscais que sejam
estabelecidas por legislacéo federal, atendendo ao disposto no art. 16
da Lei n® 13.874, de 2019;

5.2.22. Responsabilizar-se por todos os encargos previdenciarios e
obrigagdes sociais previstos na legislagdo social e trabalhista em
vigor, obrigando-se a salda-los na época devida, visto que os seus
empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com o
Contratante;

5.2.23. Tomar partido sobre todas as providéncias e obrigagbes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho
quando, em ocorréncia daespécie, forem vitimas os seus empregados
durante a execucado desta contratacdo, ainda que acontecido em
dependéncia do Contratante;

5.2.24. Cumprir todos os encargos decorrentes de possivel demanda
trabalhista, civil ou penal relacionada a execugao desta contratagao,
originariamente ou vinculada por prevengéo, conexao ou continéncia;

5.2.25.  Arcar com os encargos fiscais e comerciais resultantes desta
contratagao.

5.2.26. A inadimpléncia da Contratada em relagcdo aos encargos
supracitados nao transfere a responsabilidade por seu pagamento a
administracdo do Contratante, nem pode onerar o objeto desta
contratagao.

5.3. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

O Contratante responsabiliza-se por:
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5.3.1. Efetuar periodicamente a programagéo dos servigos a serem
executados pela Contratada;

5.3.2. Exercer a fiscalizagdo dos servicos por técnico(s)
especialmente designado(s);

5.3.3. Indicar, formalmente, o gestor e o(s) fiscal(is) para
acompanhamento da execucaocontratual,

5.3.4. Expedir autorizag&o de servigos com antecedéncia minima de 3
(trés) dias uteisda data de inicio da sua execugao;

5.3.5. Encaminhar a liberagdo de pagamento das faturas da
prestacao de servigos aprovadas;

5.3.6. Indicar instalacbes sanitarias;

5.3.7. Fornecer a infraestrutura necessaria a execugao dos servigos,
tais como disponibilidade de computadores, telefones, linhas
telefbnicas e internet;

5.3.8. Indicar vestiarios com armarios guarda-roupas.
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Sugestdes ou comentarios:

6.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com
as clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucgao total ou
parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do
contrato, o cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente
pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o Contratante e a Contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-
se 0 uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

6.4. O Contratante podera convocar o preposto da Contratada para adogao
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apdés a assinatura do contrato, o Contratante podera convocar o
representante da Contratada para reunido inicial para apresentacao do
plano de fiscalizagdo, que contera informag¢des acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagcdo, das estratégias para
execugao do objeto, do plano complementar de execugao da Contratada,
quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes
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aplicaveis, dentre outros.
Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o seu preposto, antes do inicio da
prestacao dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres
em relagdo a execugao do objeto contratado.

6.7. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagéo
ou a manutencdo do preposto da Contratada, hipotese em que a
Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizagao
6.8. A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s)

fiscal(is) do contrato, ou pelo(s) respectivo(s) substituto(s) (Lei n°® 14.133,
de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagao Técnica

6.9. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucéo do contrato, para
que sejam cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de
modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.
(Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, art. 17).

6.10. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com
a descricao do que for necessario para a regularizagao das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto
estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, II).

6.11. 0O fiscal técnico realizara, em conformidade com cronograma fisico-
financeiro, as medigdes dos servicos executados e aprovara a planilha
de medicdo emitida pela Contratada (Decreto estadual n® 68.220, de
2023, art. 17, 11I).

6.12. O fiscal técnico adotara medidas preventivas de controle de contratos,
manifestando-se quanto a necessidade de suspensao da execugao do
objeto (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, 1V).

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo
habil, a situagdo que demandar decisdo ou adog¢ado de medidas que
ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias
e saneadoras, se for o caso. (Lei n® 14.133, de 2021, artigo 117, § 2°).

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato
nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato
imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto estadual n® 68.220, de
2023, art. 17, 11).

6.15. A fiscalizagcdo técnica do contrato deve avaliar constantemente a
execucao dos servicos através do Procedimento de Avaliacido da
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Qualidade dos Servigos de Recepcédo, conforme previsto em Anexo do
Edital, para afericdo da qualidade da prestacao dos servigos, que podera
acarretar o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos.

6.16. Durante a execugéao do objeto, na fase do recebimento provisorio, o fiscal
técnico designado devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir
para requerer a contratada a corregéo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas.

6.17. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada
a avaliagado da execugao do objeto ou, se for o caso, a avaliagédo de
desempenho e qualidade da prestacido dos servigos realizada.

6.18. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da
avaliagao realizada.

6.19. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagao do servigo
com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal
técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia,
resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle
do prestador.

6.20.Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da
prestagéo do servigo em relacdo a qualidade exigida, bem como quando
esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores,
além dos fatores redutores que sejam previstos na documentagao que
compde a contratacdo, devem ser aplicadas san¢des a contratada de
acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

6.21.E vedada a atribuicdo & contratada da avaliacdo de desempenho e
qualidade da prestacao dos servigos por ela realizada.

6.22. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o
caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servigos.

6.23. A fiscalizagao do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento
da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugao do
servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada,
respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos
na Lei n® 14.133, de 2021 (Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, artigo
17, paragrafo unico, 6).

6.24. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na
execugao dos servicos devera ser verificada juntamente com o
documento da Contratada que contenha a relacédo detalhada destes, de
acordo com o estabelecido no Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais
como: marca, qualidade e forma de uso (art. 47, §2°, Instrucédo Normativa
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SEGES/MPDG n° 05, de 2017, c/c a Instrucdo Normativa SEGES/ME n°
98, de 2022, e o artigo 1°, VII, do Decreto estadual n® 67.608, de 2023).

6.25. A fiscalizagdo da execugao dos servigos abrange, ainda, as seguintes
rotinas:

6.25.1. A fiscalizagdo do Contratante tera livre acesso aos locais de
execucao do servico;

6.25.2. A autoridade competente do Contratante podera ordenar a
imediata retirada do local, bem como a substituicdo de profissionais
da Contratada que estiverem sem uniforme ou cracha, que
embaragarem ou dificultarem a sua fiscalizagdo ou cuja permanéncia
na area, a exclusivo critério do Contratante, julgar inconveniente;

6.25.3. A auséncia de comunicacdo, por parte do Contratante,
referente a irregularidades ou falhas, ndo exime a Contratada do
regular cumprimento das obrigagbes previstas no Termo de
Referéncia e no contrato.

6.26.A fiscalizacdo de que trata este item 6 ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas,
vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da
Contratante.

6.27. As disposigdes previstas no Termo de Referéncia quanto a fiscalizagéao
técnica ndo excluem a incidéncia de outras regras da legislagao que
disciplina a fiscalizagédo contratual.

6.28. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da
execugao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e
qualidade da prestacao dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatoério, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizagao Administrativa

6.29.0 fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das
condicdes de habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e
termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necessario (Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, art.
18, Il e llI).

6.30.Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal
administrativo do contrato atuara tempestivamente na solugdo do
problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto
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estadual n® 68.220, de 2023, art. 18, IV).

6.31. A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracdo falhas que impactem o
contrato como um todo e nao apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.32. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigag¢des trabalhistas e sociais
exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovagdes em relagado aos
empregados diretamente envolvidos na execug¢do da contratacdo (os
documentos poderdo ser originais ou coépias autenticadas por cartério
competente ou por servidor da Administragao), no caso de Contratada
que mantém vinculos regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT):

6.32.1. no primeiro més da prestagcdo dos servigos, a contratada
devera apresentar a seguinte documentagéao:

6.32.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo,
cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, niumero da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicag&o
dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando
for o caso;

6.32.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela
execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada,;

6.32.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da
contratada que prestarao os servicos; e

6.32.1.4. copia de Acordo Coletivo, Convencdo Coletiva de
Trabalho ou Sentenca Normativa vigentes, e, ao longo da
vigéncia da contratagéo, do(s) instrumento(s) que o suceda(m).

6.32.2. até o dia trinta do més seguinte ao da prestagédo dos servigos,
a contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagao
do contrato os seguintes documentos, quando n&o for possivel a
verificagcdo da regularidade destes no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (Sicaf) ou em outros meios eletronicos
habeis de informacgdes:

6.32.2.1. Certidao Negativa, ou positiva com efeitos de negativa,
de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Uniao (CND);

6.32.2.2. certiddes que comprovem regularidade fiscal perante a
Fazenda Municipal/Distrital do domicilio ou sede do contratado
que tenha sido exigida para fins de habilitagdo no Termo de
Referéncia;
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6.32.2.3. Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo (CRF - FGTS); e

6.32.2.4. Certidao Negativa, ou positiva com efeitos de negativa,
de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.32.3. quando solicitado pelo Contratante e no prazo fixado, a
Contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagéo da
contratacdo os documentos comprobatérios do cumprimento das
obrigagdes trabalhistas e com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS) em relagdo a qualquer dos empregados diretamente
envolvidos na execucdo da contratacdo, em especial quanto aos
seguintes documentos, relativos a qualquer més da prestacéo dos
servigos (artigo 50 da Lei n°® 14.133, de 2021):

6.32.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS do empregado;

6.32.3.2. copia da folha de pagamento analitica, em que conste
como tomador o contratante;

6.32.3.3. copia dos contracheques dos empregados ou, ainda,
quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

6.32.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale-alimentagdo, entre outros) e de
cumprimento de outras exigéncias a que estiver obrigada por
forca de lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho;
e

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

6.32.4. a Contratada devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizacdo da contratacdo copia da documentacdo abaixo
relacionada, quando da extingdo do contrato, até 10 (dez) dias apos o
ultimo més de prestacao dos servigos:

6.32.4.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados que realizaram o servi¢o, nos termos da legislagao
em vigor, ou documentagdo que comprove que 0os empregados
serdo realocados em outra atividade da Contratada sem
extingdo de seus contratos de trabalho;

6.32.4.2. documentacdo relativa a concessdo de Aviso Prévio
Trabalhado ou Indenizado, e ao pagamento de verbas
rescisorias que forem devidas, referentes as rescisdes
contratuais, de forma a comprovar a quitagdo de obrigagdes
trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados;

6.32.4.3. guias de recolhimento da contribuigcdo previdenciaria e
do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
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6.32.4.4. extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e

6.32.4.5. exames medicos demissionais dos empregados
dispensados.

6.33. Nas hipoteses de exigéncia de comprovagdes de que tratam os subitens
anteriores, a nao apresentagcdo dos documentos solicitados pela
fiscalizacdo contratual no prazo por ela fixado acarretara a aplicagao de
multa a Contratada, conforme previsto no instrumento da contratagcéo
(artigo 50 da Lei n® 14.133, de 2021).

6.34. Sempre que houver admissao de novo empregado pela contratada, os
documentos correspondentes aos exigidos no primeiro més da
prestacdo dos servigos conforme esta secao deverao ser apresentados
em relagao a cada novo empregado. O desligamento de empregados no
curso do contrato administrativo deve ser devidamente comunicado ao
Contratante, com a apresentacdo pela Contratada de toda a
documentagao pertinente ao empregado dispensado, a semelhanga do
que se exige quando do encerramento do contrato administrativo.

6.35. O Contratante devera analisar a documentagéo exigida por ocasido da
extingdo da contratagao conforme esta sec¢ao no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta)
dias, justificadamente.

6.36. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a
contratada devera encaminhar termo de quitagdo anual das obrigagdes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a tentativa de
sua obtencgao, relativamente aos empregados alocados em dedicagao
exclusiva, na prestagcdo de servigos contratados, observando-se as
seqguintes disposicoes:

6.36.1. O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto
ao respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no
art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

6.36.2. Para fins de comprovacédo da tentativa a que se refere este
item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocagdo, declaragdo de negativa de negociagdo, ata de
negociagao, dentre outros.

6.36.3. N&ao havera pagamento adicional pela Contratante a
Contratada em razédo do cumprimento das obrigag¢des previstas neste
item.

6.37.No caso de entidades diversas, sera exigida a comprovagao de
atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da legislagao que rege
as respectivas organizagoes.

6.38.0s documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das
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obrigacdes sociais trabalhistas poderao ser apresentados em original ou
por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou
por servidor da Administragéo.

6.39. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicées
previdenciarias, o Contratante oficiara a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.40. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigdo
para o FGTS, o Contratante oficiara ao Ministério do Trabalho e
Emprego.

6.41. O descumprimento total ou parcial das obriga¢gdes e responsabilidades
assumidas pela Contratada, incluindo o descumprimento das obrigacoes
trabalhistas, ndo recolhimento das contribui¢cdes sociais, previdenciarias
ou para como FGTS, ou a ndo manutengao das condi¢cdes de habilitagao
pela Contratada, ensejara a aplicagdo de sang¢des administrativas,
previstas no instrumento da contratacdo e na legislacdo vigente,
podendo culminar em extingdo contratual, por ato unilateral e escrito do
Contratante, com base nos artigos 50 e 121 da Lei n°® 14.133, de 2021.

6.42.Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatoria do
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e para com o
FGTS, o Contratante comunicara o fato a Contratada e retera o
pagamento da fatura mensal, até que a situagao seja regularizada (artigo
121, § 3%, inciso I, da Lei n® 14.133, de 2021).

6.42.1. Nao havendo quitacdo das verbas trabalhistas por parte da
Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera efetuar o
pagamento das verbas trabalhistas diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execugao dos servigos objeto
do contrato, que serao deduzidas do pagamento devido a Contratada.

6.42.1.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador
devera ser notificado pelo Contratante para acompanhar o
pagamento das verbas mencionadas nesse subitem.

6.42.1.2. Os pagamentos das verbas trabalhistas diretamente aos
empregados da contratada n&o configuram vinculo
empregaticio, tampouco implicam a assuncdo de
responsabilidade pelo Contratante em relagdo aos empregados
da Contratada por quaisquer obriga¢des dele decorrentes.

6.43.0 contrato sé sera considerado integralmente cumprido apds a
comprovagao, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacdes
trabalhistas, sociais, previdenciarias e para com o FGTS referentes a
mao de obra alocada em sua execucgao, inclusive quanto as verbas
rescisorias.

6.44. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execugao do contrato.

6.45.A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos
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trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administragao Publica
a responsabilidade por seu pagamento.

6.46. Sempre que solicitado pelo Contratante, a Contratada devera comprovar
o cumprimento da reserva de cargos prevista em lei para pessoa com
deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem
como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas,
com a indicagado dos empregados que preencherem as referidas vagas,
nos termos do paragrafo unico do artigo 116 da Lei n® 14.133, de 2021.

6.47. As disposigdes previstas no Termo de Referéncia quanto a fiscalizagédo
administrativa ndo excluem a incidéncia de outras regras da legislagao
que disciplina a fiscalizagao contratual.

6.48. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias
e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera
encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.49. O gestor do contrato exercera a atividade de coordenacao dos atos de
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a
instrugdo processual visando, entre outros, a prorrogacgao, a alteragao,
ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancgdes e a
extincdo dos contratos (Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, inciso | do
art. 2°).

6.50. O gestor do contrato acompanhara a manutengcdo das condigdes de
habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais
(Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 16, 1X).

6.51. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagédo
realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando houver,
quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com
mencao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigag¢des (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art.
18, VII).

6.52.0 gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de
processo administrativo de responsabilizacédo para fins de aplicagao de
sancdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n°
14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 16, VIII).

6.53. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes
sobre a consecugéo dos objetivos que tenham justificado a contratagao
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e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administracao (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art.
16, VIl e paragrafo unico).

6.54. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor
de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacédo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos
termos do contrato.

Sugestdes ou comentarios:

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1.A avaliagao da execucgao do objeto utilizara o Procedimento de Avaliagéo
da Qualidade dos Servigos de Recepgao, conforme previsto em Anexo do
Edital, para afericdo da qualidade da prestacado dos servigos.

7.1.1. Aplica-se eventual desconto nas faturas mensais em fungao da
pontuacgao final obtida na Avaliagcdo da Qualidade dos Servigos. Os
critérios, conceitos e itens que serdo objeto de avaliagdo mensal estao
descritos em Anexo do Edital.

7.2.0 Contratante executara mensalmente a medicdo dos servigos
considerando a quantidade de servicos efetivamente executados,
descontando-se do valor devido, quando houver, as importancias relativas
as quantidades de servigos nao aceitas e glosadas pelo Contratante por
motivos imputaveis a Contratada, bem como percentual decorrente de
avaliagcdo da qualidade dos servigos, sem prejuizo das sangdes
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disciplinadas em contrato e no Edital.
Do recebimento

7.3.0s servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de XXX (XXXX)
dias, pelo(s) fiscal(is) técnico e administrativo, mediante termo(s)
detalhado(s), quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo. (Art. 140, |, ‘a’, da Lei n°® 14.133, de 2021, e arts.
17, X, e 18, VI, do Decreto estadual n° 68.220, de 2023).

7.4.0 prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de
comunicacao de cobranca oriunda do contratado com a comprovagao da
prestagao dos servigcos a que se referem a parcela a ser paga.

7.5.0 fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto
do contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater técnico (Art. 17, X, Decreto estadual n® 68.220, de
2023).

7.6.0 fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisorio do
objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater administrativo (Art. 18, VI, Decreto
estadual n°® 68.220, de 2023).

7.7.0 fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento
provisério sob o ponto de vista técnico e administrativo.

7.8.Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal:

7.8.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das
avaliacbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que
podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do
contrato;

7.8.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos
dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
informando todas as circunstancias relevantes ao fiscal técnico para
que este consolide a avaliacdo de desempenho da Contratada, e
emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

7.9.Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega
do termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega
do ultimo.

7.10. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregcdes resultantes da execugao ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou
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unica medigao de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.11. Afiscalizacdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou unica medicéo de
servigcos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério (Art. 119 c/c art.
140 da Lei n°® 14.133, de 2021).

7.12. Os servigos poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e
na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis.

7.13. Quando a fiscalizagao for exercida por um unico servidor, o Termo
Detalhado devera conter o registro, a analise e a concluséo acerca das
ocorréncias na execugao do contrato, em relacao a fiscalizacao técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.14. Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de XXX (XXXX)
dias, contados do recebimento provisério, por servidor ou comissao
designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e
quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.14.1.  Emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial, quando houver, no
cumprimento de obrigagcdes assumidas pelo contratado, com mengao
ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes, conforme regulamento (Decreto estadual n° 68.220, de
2023, art. 18, VII);

7.14.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacéao
apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que
impec¢am a liquidagao e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as
respectivas corregoes;

7.14.3.  Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo
dos servigos prestados, com base nos relatorios e documentacdes
apresentadas;

7.14.4. Comunicar a contratada para que emita a Nota Fiscal ou
Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizacao; e

7.14.5.  Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagao e gestao.

7.15. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a
dimensao, qualidade e quantidade, se houver parcela incontroversa,
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devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, com a
comunicacao ao contratado para emissao de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa, para efeito de liquidagado e pagamento.

7.16. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a
solugcao, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas na execug¢ao do
objeto ou no instrumento de cobranga.

7.17. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execug¢ao do contrato.

Liquidacao

7.18. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente,
correra o prazo de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidacéo, a contar de
seu recebimento pela Administragdo, na forma desta sec¢ao, prorrogaveis
por igual periodo, justificadamente, quando houver necessidade de
diligéncias para a afericado do atendimento das exigéncias contratuais (art.
7° 1, e §§ 2° e 3° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n°® 77, de 4 de
novembro de 2022, c/c o Decreto estadual n°® 67.608, de 2023).

7.18.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade,
mantendo-se a possibilidade de prorrogagao nele especificada, nos
casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do caput do art. 75 da Lei
n° 14.133, de 2021.

7.19. Para fins de liquidagao, o setor competente deve verificar se a Nota
Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como, caso aplicaveis:

7.19.1. o prazo de validade;

7.19.2. adata da emisséo;

7.19.3.  os dados do contrato e do érgao contratante;

7.19.4. o periodo respectivo de execugao do contrato;

7.19.5. o valor apagar; e

7.19.6.  eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.20. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou
circunstancia que impeca a liquidacédo da despesa, esta ficara sobrestada
até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se
0 prazo apds a comprovagao da regularizagdo da situagdo, sem 6nus a

contratante.

7.21. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada
da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta
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on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagao
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.22. A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar
a manutencdo das condigdes de habilitagcdo exigidas no edital; b)
identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no
ambito do 6rgao ou entidade, tais como proibicado de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (Instrucao
Normativa SEGES/MPDG n° 3, de 26 de abril de 2018 c/c Decreto
estadual n® 67.608, de 2023).

7.23. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do
contratado, sera providenciada sua notificagao, por escrito, para que, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagéo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.

7.24. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, o contratante devera comunicar aos 6rgéos responsaveis
pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

7.25. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a extingdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.26. Havendo a efetiva execugcdo do objeto, os pagamentos ser&o
realizados normalmente, até que se decida pela extingdo do contrato,
caso o contratado ndo regularize sua situagéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.27. O pagamento sera efetuado no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
apresentacdo da nota fiscal ou documento de cobranca equivalente,
desde que tenha sido finalizada a liquidagao da despesa, conforme secéo
anterior, nos termos do art. 2°, I, do Decreto estadual n® 67.608, de 2023.

7.28. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado
serdo atualizados monetariamente na forma da legislagao aplicavel (artigo
2°, inciso lll, do Decreto estadual n°® 67.608, 2023, c/c o artigo 1° do
Decreto estadual n® 32.117, de 1990), bem como incidirdo juros
moratorios, a razao de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados pro rata
temporis, em relagdo ao atraso verificado.

Forma de pagamento

7.29. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para
depdsito em conta corrente bancaria em nome do contratado no Banco do
Brasil S/A.
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7.29.1. Constitui condicdo para a realizagcdo dos pagamentos a
inexisténcia de registros em nome do contratado no “Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades
Estaduais— CADIN ESTADUAL”, o qual devera ser consultado por
ocasido da realizagdo de cada pagamento. O cumprimento desta
condicdo podera se dar pela comprovagao, pelo contratado, de que
0s registros estao suspensos, nos termos do artigo 8° da Lei estadual
n® 12.799, de 2008.

7.30. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como
emitida a ordem bancaria para pagamento.

7.31. O Contratante podera, por ocasiao do pagamento, efetuar a retengéo
de tributos determinada por lei, ainda que nao haja indicagéo de retencao
na nota fiscal apresentada ou que se refira a retengdes nao realizadas em
meses anteriores.

7.31.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na
planilha, quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizag&o
do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

7.32. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos
da Lei Complementar n°® 123, de 2006, n&o sofrera a retengao tributaria
quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No
entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Sugestdes ou comentarios:
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8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E
REGIME DE EXECUCAO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1.0 fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento
de LICITACAO, na modalidade pregéo, sob a forma ELETRONICA, com
adocao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Regime de Execucao
8.2.0 regime de execugao do contrato sera a empreitada por prego unitario.
Exigéncias de habilitagao

8.3.Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes
requisitos:

Habilitagao juridica

8.4.Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.5.Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicido de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagcdo ficara
condicionada a verificacao da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.6.Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no
Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.7.Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada
na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua
sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de
2020;

8.8.Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

8.9.Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria:
inscrigdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade
simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacao no Registro onde tem sede a matriz;


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020altindrei88.pdf
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020altindrei88.pdf
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8.10. Ato de autorizagao para o exercicio da atividade, expedido pelo 6érgéao
competente, quando a atividade assim o exigir.

8.11. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas
as alteracdes ou da consolidacao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista
8.12. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacado de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN), referente aos créditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos
a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de
outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS);

8.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacao de certiddo negativa ou positiva com
efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidag&o das Leis
do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.16. Prova de inscricao no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital e/ou
Municipal/Distrital relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente
ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual,;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre;

8.18. Caso o fornecedor se considere isento ou imune de tributos
relacionados ao objeto contratual, em relagdo aos quais seja exigida
regularidade fiscal neste instrumento, devera comprovar tal condigao
mediante a apresentacdo de declaragcdo da Fazenda respectiva do seu
domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que
pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei
Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscrigao
nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagao Econdmico-Financeira

8.20. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede do licitante, caso se trate de sociedade simples;


http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
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8.21. certiddo negativa de faléncia, recuperagao judicial ou extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

8.21.1. Caso o fornecedor esteja em recuperagdo judicial ou
extrajudicial, devera ser comprovado o acolhimento do plano de
recuperacgao judicial ou a homologacado do plano de recuperagao
extrajudicial, conforme o caso;

8.22. balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e
demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais,
comprovando:

8.22.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e
Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);

8.22.2.  Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante -
Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e
sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da
contratacao;

8.22.3.  Patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratagao.

8.224. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcdo
deverao atender a todas as exigéncias da habilitagcdo e poderao
substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura;

8.22.5. Os documentos referidos acima limitar-se-d0 ao ultimo
exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos
de 2 (dois) anos;

8.22.6. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base
no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissao da
Escrituracdo Contabil Digital - ECD ao Sped, quando for o caso, ou
outro limite estabelecido pela legislagcao aplicavel.

8.23. Declaracao do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos
assumidos, conforme modelo constante do Anexo XXX, de que um doze
avos dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a
iniciativa privada vigentes na data da apresentacdo da proposta néo é
superior ao patriménio liquido do licitante, observados os seguintes
requisitos:

8.23.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstragcao do
Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

8.23.2. caso a diferenga entre a declaragdo e a receita bruta
discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE)
apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para
menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.23.3. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo
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deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderao
substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei
n°® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.24. O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera
ser atestado mediante declaragao assinada por profissional habilitado da
area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagao Técnica

8.25. Declaragcdao de que o licitante tomou conhecimento de todas as
informagdes e das condigdes locais para o cumprimento das obrigagcdes
objeto da licitagdo, assegurado a ele o direito de realizagdo de vistoria
prévia;

8.25.1. A declaracao acima podera ser substituida por declaracao
formal assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do
conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagao.

Qualificagao Técnico-Operacional

8.26. Comprovacido de capacidade operacional para execucédo de servico
similar de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior
ao objeto desta contratacdo, ou ao item pertinente, por meio da
apresentacao de certiddo(6es) ou atestado(s), fornecido(s) por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

8.26.1. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, o(s)
atestado(s) ou certidao(6es) devera(éo) dizer respeito a contrato(s)
executado(s) com a(s) seguinte(s) caracteristica(s) minima(s):

8.26.1.1. Devera haver a comprovacao da experiéncia minima de
XXX (XXX) anos na prestacdo de servigos similares, sendo
aceito o somatdrio de atestados ou certiddbes de periodos
diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos serem
ininterruptos;

8.26.1.2. Comprovagao de que ja executou contrato(s) com um
minimo de 50% (cinquenta por cento) do numero de postos de
trabalho a serem contratados;

8.26.1.3.

8.26.1.4.

8.26.2. Sera admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo
minimo de servigo similar, a apresentacado e o somatério de diferentes
certiddes ou atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situacao equivale, para fins de comprovacgao
de capacidade técnico-operacional, a uma unica contratacdo, nos
termos do item 10.9 do Anexo VII-A da Instrucdo Normativa



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
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SEGES/MPDG n. 5/2017, aplicavel por forca da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 98/2022, c/c o artigo 1°, VII, do Decreto estadual n°
67.608, de 2023.

8.26.3. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados
em nome da matriz ou da filial da licitante.

8.26.4. O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a
comprovacao da legitimidade do(s) atestado(s), apresentando,
quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu
suporte a contratacédo, enderego atual da contratante e local em que
foram prestados os servigos, entre outros documentos.

8.26.5. O(s) atestado(s) devera(ao) referir-se a servigos prestados no
ambito de sua atividade econbmica principal ou secundaria
especificadas no contrato social vigente.

8.27. Declaracao de que o licitante possui ou instalara escritério no local
[especificar cidade/municipio], a ser comprovado
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato, conforme modelo constante do Anexo XXX.

8.28. Serao aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por
entidades estrangeiras quando acompanhados de traducdo para o
portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.29. A apresentacado de certiddes ou atestados de desempenho anterior
emitido em favor de consércio do qual tenha feito parte sera admitido,
desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n°® 14.133,
de 2021 e a disciplina sobre o tema.

Outras comprovagdes

8.30. Declaragao subscrita por representante legal do licitante, atestando
que:

a) cumpre as normas relativas a saude e seguranga no trabalho, nos
termos do artigo 117, paragrafo unico, da Constituicdo Estadual;

b) atendera, na data da contratagdo, ao disposto no artigo 5°-C e se
compromete a nao disponibilizar empregado que incorra na vedagao
prevista no artigo 5°-D, ambos da Lei n° 6.019, de 1974, com redagao
dada pela Lei n® 13.467, de 2017, quando o caso;

8.31. Tratando-se de consércio, caso admitida a sua participagao:
8.31.1.  Apresentacdo do compromisso publico ou particular de
constituicdo do consércio, subscrito pelos consorciados, o qual devera
incluir, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Designacao do consércio e sua composigao;


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/ae4c99f07f9f4f7d03258980004dbc9d?OpenDocument&Highlight=0,67.608
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/ae4c99f07f9f4f7d03258980004dbc9d?OpenDocument&Highlight=0,67.608
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/legislacao/constituicao_estadual.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L6019.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Lei/L13467.htm
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b) Finalidade do consorcio;

c) Prazo de duragao do consorcio, que deve coincidir, no minimo,
com o prazo de vigéncia contratual;

d) Endereco do consoércio e o foro competente para dirimir
eventuais demandas entre os consorciados;

e) Definigdo das obrigagdes e responsabilidades de cada
consorciado e das prestacdes especificas;

f) Previsdo de responsabilidade solidaria de todos os consorciados
pelos atos praticados pelo consorcio, tanto na fase de licitacédo
quanto na de execugédo do contrato, abrangendo também os
encargos fiscais, trabalhistas e administrativos referentes ao
objeto da contratacao;

g) Indicacdo da empresa lider do consorcio e seu respectivo
representante legal, que devera ter poderes para receber
citacao, interpor e desistir de recursos, firmar a contratacao e
praticar todos os demais atos necessarios a participacdo na
licitacdo e execugado do objeto contratado, sendo responsavel
pela representacdo do consorcio perante a Administracao;

h) Compromisso subscrito pelas consorciadas de que o consorcio
nao tera a sua composicdo modificada sem a prévia e expressa
anuéncia do Contratante até o integral cumprimento do objeto da
contratagdo, observado o prazo de duracdo do consorcio,

definido na alinea “c” deste subitem;

8.31.2. O fornecedor vencedor € obrigado a promover, antes da
celebragédo da contratagao, a constituicdo e o registro do consoércio,
nos termos de seu compromisso de constitui¢ao.

8.31.3. Cada consorciado, individualmente, devera atender as
exigéncias relativas a habilitagcao juridica e habilitagao fiscal, social e
trabalhista, e a certiddo negativa de faléncia/insolvéncia. Para efeito
de habilitagdo econdmico-financeira e de habilitacdo técnica, quando
exigida, sera observado o disposto no inciso Il do caput do artigo 15
da Lein® 14.133, de 2021.

8.31.4. Ainabilitagdo de qualquer consorciado acarretara a automatica
inabilitacdo do consoércio.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
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Sugestdes ou comentarios:

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1.0 custo estimado total da contratagcao é de R$... (por extenso), conforme
custos unitarios apostos em Anexo do Edital. O valor estimado da
contratagao foi definido com observancia do disposto no Decreto estadual
n°® 67.888, de 17 de agosto de 2023.

ou

9.2.0 custo estimado da contratagdo possui carater sigiloso e néo sera
tornado publico antes de definido o resultado do julgamento das
propostas. O valor estimado da contratacao foi definido com observancia
do disposto no Decreto estadual n® 67.888, de 17 de agosto de 2023.

Sugestdes ou comentarios:



http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/d26c7e44c567352e03258a0f004e9498?OpenDocument&Highlight=0,67.888
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/d26c7e44c567352e03258a0f004e9498?OpenDocument&Highlight=0,67.888
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/d26c7e44c567352e03258a0f004e9498?OpenDocument&Highlight=0,67.888
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10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta
de recursos especificos consignados no Orgamento do Estado.

10.2. No presente exercicio, a contratacdo sera atendida pela seguinte
dotacao:

) Gestao/Unidade: [...];

II) Fonte de Recursos: [...];

Ill) Programa de Trabalho: [...];
IV) Elemento de Despesa: [...];

V) Plano Interno: [...];

10.3. Quando a execucdo do contrato ultrapassar o presente exercicio, a
dotacao relativa ao(s) exercicio(s) financeiro(s) subsequente(s) sera
indicada apds aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberagao dos
créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Sugestdes ou comentarios:
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B. TABELA DE POSTOS E LOCAIS

OBS: Este é apenas um modelo sugerido para que a Unidade Contratante
possa adaptar o Termo de Referéncia as suas necessidades particulares.
Aqui, a edicdo é livre.

Usando as tabelas abaixo, informe o endereco completo do local de prestagao
dos servigos e, também, quais serao os tipos de postos objeto da contratagéao
com as suas respectivas quantidades, em conformidade com as
Especificagdes Técnicas do Termo de Referéncia e com as recomendacgdes
do Volume 19 do CadTerc.

Quadro 2: Modelo de Tabela de Postos e Locais

POSTOS E LOCAIS

Unidade n° 1
Unidade

(Denominagéo completa do 6rgédo ou entidade em que os servigos serdo prestados)

Endereco

(Enderego completo do local de prestacao dos servicos)

Item Descri¢ao dos Servigos Numero de Local do Posto
Postos

Posto de Recepcionista 44 horas semanais — diurno —
22 a 6° feira

Posto de Recepcionista 12 horas diarias — diurno — 22
a 62 feira

3 Posto de Recepcionista 08 horas diarias — diurno — 22
feira a domingo

Posto de Recepcionista 12 horas diarias — diurno — 22
feira a domingo

Posto de Recepcionista 12 horas diarias — noturno —
22 feira a domingo

6 Posto de Recepcionista 24 horas diarias — diuturno —
22 feira a domingo

Unidade n° 2

(Denominagéao completa do 6rgéo ou entidade em que os servigos serdo prestados)

(Enderego completo do local de prestacdo dos servigos)

Posto de Recepcionista 44 horas semanais —
diurno — 2% a 62 feira

Posto de Recepcionista 12 horas diarias —
diurno — 2%a 62 feira

Posto de Recepcionista 08 horas diarias —
diurno — 2%feira a domingo

Posto de Recepcionista 12 horas diarias — diurno
— 22 feira a domingo

Posto de Recepcionista 12 horas diarias —
noturno —22 feira a domingo

Posto de Recepcionista 24 horas diarias —
diuturno —22 feira a domingo
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Se a contratacao for dividida em grupos, em conformidade com a opgéao de
adjudicacdoexercida no Edital, usar a redagdo a seguir. E necessario lembrar
gue cada imovel ou unidade pode corresponder a um agrupamento de itens
de servigos, os quais poderao ser considerados itens distintos para fins de
adjudicacao ou, ainda, poderao ser reunidos em grupos que reunam multiplas
unidades.

COMPOSIGAO DOS GRUPOS

A contratagdo sera dividida em ( ) grupos, discriminados da
seguinte forma:

= 19 grupo: (indique as unidades que o compdem);
= 2°grupo: (indique as unidades que o compdem).

Faculta-se ao licitante a participagdo em quantos grupos forem de seu
interesse.Elaborado por:

Sugestdes ou comentarios:
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C. MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, SIGILO E USO

» Redacgdo do preambulo do Termo a ser assinado pelo representante legal
da Contratada

A Contratada , inscrita no CNPJ sob o numero
, com sede em , doravante

designadaSignatario, neste ato representada por , inscrito(a) no

CPF sobo numero , aceita as regras, condi¢cdes e obrigagdes

constantesdo presente Termo.
» Redacdo do predmbulo do Termo a ser assinado pelos profissionais da Contratada

, inscrito(a) no CPF sob o numero ,
doravante designado(a) Signatario, aceita as regras, condi¢des e obrigacdes
constantes do presente Termo.

1. O objetivo deste Termo de Confidencialidade, Sigilo e Uso é prover a
necessaria e adequada protecao as informacdes restritas de propriedade
exclusiva e/ou sob controle do Contratante reveladas ao Signatario ou por
ele acessadas em fungao da execugao do objeto do contrato _ /7

2. A expressao “informacdes restritas” abrange toda informagao escrita, oral
ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo
incluir, mas nao se limitando a: dados pessoais, técnicas, projetos,
especificagdes, desenhos, copias, diagramas, formulas, modelos,
amostras, fluxogramas, croquis, fotografias, plantas, programas de
computador, discos, pen drives, fitas, contratos, planos de negocios,
processos, projetos, conceitos de produto, especificagdes, amostras de
ideia, clientes, nomes de revendedores e/ou distribuidores, marcas e
modelos utilizados, precos e custos, definicbes e informagdes
mercadologicas, invengdes e ideias, vulnerabilidades existentes, outras
informacdes técnicas, financeiras ou comerciais, entre outros.

3. O Signatario compromete-se a nao reproduzir nem dar conhecimento a
terceiros, sem a anuéncia formal e expressa do Contratante, das
informagdes restritas reveladas ou acessadas.

4. O Signatario compromete-se a n&o utilizar, de forma diversa da prevista no
contrato celebrado com o Contratante, as informacdes restritas reveladas
ou acessadas.

5. O Signatario devera cuidar para que as informagdes reveladas ou
acessadas fiquem limitadas ao conhecimento proprio.

6. O Signatario obriga-se a informar imediatamente ao Contratante qualquer
violagdodas regras de confidencialidade, sigilo e uso estabelecidas neste
Termo de que tenha tomado conhecimento ou que tenha ocorrido por sua
agao ou omissao, independentemente da existéncia de dolo.

7. A quebra da confidencialidade, do sigilo ou das condi¢cbes de uso das
informacdes restritas reveladas ou acessadas, por agdo ou omissao do
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Signatario, devidamente comprovada, sem autorizacdo expressa do
Contratante, sujeitara o Signatario as consequéncias legais e sangdes
cabiveis, ao pagamento ou recomposi¢cdo de todas as perdas e danos
sofridos pelo Contratante, inclusive os de ordem moral, bem como as
responsabilidades civil e criminal respectivas, as quais seréo apuradas em
regular processo judicial ou administrativo.

8. O presente Termo tem natureza irrevogavel e irretratavel e suas
obrigag¢des perdurarao inclusive apos o término da vigéncia do contrato
mencionado no item 1 deste instrumento.

9. O Signatario manifesta explicita ciéncia e se compromete a observar as
seguintes normas de seguranga, privacidade e protecdo de dados do
Contratante, cuja copiarecebeu:

E, por aceitar todas as condigbes e as obrigagdes constantes do presente Termo, o
Signatario o assina.

, de de

Sugestdes ou comentarios:
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D. MODELO DE PLANILHA DE PROPOSTA

As unidades indicadas abaixo sao apenas um exemplo. Cada Unidade
Contratante devera adaptar este modelo as suas necessidades, em harmonia
com o que for definido em relagdo ao conteudo da Tabela de Postos e Locais
que sera Anexo do Termo de Referéncia.

Por isso, a edicdo também & livre neste modelo. Este modelo de planilha deve
explicitar o tipo de posto exigido, indicando o numero de cada tipo de posto, e
a estimativa de dias trabalhados, além de campos em branco para futuro
preenchimento pelo licitante do preco unitario para cada item, do
correspondente total e do valor total para a contratagdo (em R$). A Unidade
Contratante também devera incluir no edital modelo de planilha de custos e
formacao de precgos, a ser preenchida pelo licitante em relacdo a sua proposta
final no momento indicado no instrumento convocatorio.

Quadro 3: Modelo de Planilha de Proposta
Unidade n° 1:

Total
(R$)

[\ e [ Dias Preco Unitario
Descrigao dos Servigos Postos Trabalhados A (R$/Posto/dia)

(1) (2) 3) (4) = (1)X(2)X(3)

Posto de Recepcionista 44 horas
semanais — diurno — de 22 a 62 feira
Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— diurno — de 22 a 62 feira

Posto de Recepcionista 08 horas diarias
— diurno — de 22 feira a domingo

Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— diurno — 22 feira a domingo

Posto de Recepcionista 12 horas diaria —
noturno — 22 feira a domingo

Posto de Recepcionista 24 horas diarias
— diuturno — 22 feira a domingo

Valor Total (R$)

Unidade n° 2:

1 Posto de Recepcionista 44 horas
semanais — diurno — 22 a 6@ feira

° Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— diurno — 22 a 62 feira

3 Posto de Recepcionista 08 horas diarias
— diurno — 22 feira a domingo

4 Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— diurno — 22 feira a domingo

5 Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— noturno — 22 feira a domingo

6 Posto de Recepcionista 24 horas diarias
— diuturno — 22 feira a domingo
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- Data de referéncia de precos:

a) Para os custos relativos a m&o de obra vinculados a data-base da
categoria profissional, a data de inicio dos efeitos financeiros do
acordo, convengéo coletiva ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a
proposta estiver vinculada, relativo a cada categoria profissional
abrangida pelo contrato;

b) Para os demais custos decorrentes do mercado (ndo relativos a mao de
obra), a data da apresentacdo da proposta.

- Validade da proposta: 60 (sessenta) dias.

Se a contratagao for dividida em grupos, em conformidade com o Edital, acrescente a
redagao seguinte:

Proposta para o grupo n° 1:

Proposta para o grupo n° 2:

Sugestdes ou comentarios:
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E. AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE RECEPCAO

1. INTRODUGAO

Este documento descreve o procedimento a ser adotado na gestdo do contrato de
Prestacao de Servigcos de Recepcédo. As atividades descritas neste anexo deverao ser
efetuadas periodicamente pelo(s) fiscal(is) do contrato, gerando relatérios mensais de
prestagao dos servigos executados, que serdo encaminhados ao gestor do contrato.

2. OBJETIVO

Definir e padronizar a avaliagao de desempenho e qualidade dos servicos prestados
pela Contratada na execucéo do contrato de Prestacido de Servigos de Recepcao.

3. REGRAS GERAIS

A avaliacado da Contratada na Prestacao de Servigos de Recepcéao se faz por meio de
analise dos seguintes aspectos:

a) Desempenho profissional;
b) Desempenho das atividades; e
c) Gerenciamento.

4. CRITERIOS

No Formulario de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos, devem ser atribuidos os
valores 3 (trés), 1 (um) e 0 (zero) para cada item avaliado, correspondente aos

LTS

conceitos “Bom”, “Regular” e “Péssimo”, respectivamente.
= Bom: 3 (trés) pontos;
= Regular: 1 (um) ponto;
= Péssimo: 0 (zero) ponto.

4.1. CONDICOES COMPLEMENTARES
4.1.1. Naimpossibilidade de se avaliar determinado item, este sera desconsiderado.

4.1.2. Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a Unidade responsavel devera
realizar reunido com a Contratada em até 10 (dez) dias apds a medigédo do
periodo, visando a que a Contratada corrija faltas, falhas e irregularidades
guanto ao desempenho dos trabalhos realizados naquele periodo de medi¢ao
e avaliagao.

41.3. Sempre que a Contratada solicitar prazo visando ao atendimento de
determinado item, essa solicitagcado deve ser formalizada, objetivando a analise
do pedido pelo gestor do contrato. Nesse periodo, esse item ndo deve ser
analisado.
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5. COMPOSIGAO DOS MODULOS

5.1.

Desempenho Profissional

Item ‘ Percentual de Ponderagao
Cumprimento das atividades 25%
Cobertura dos postos nos horarios determinados 30%
Qualificagao/atendimento ao publico/postura 30%
Uniformes e identificacéo 15%
Total 100%

5.2. Desempenho das Atividades

Item ‘ Percentual de Ponderagéo
Especificagéo técnica dos servigos 40%
Equipamentos e acessorios 20%
Atendimento as ocorréncias 40%
Total 100%

5.3. Gerenciamento

Item ‘ Percentual de Ponderagéo
Periodicidade da superviséo 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
Atendimento as solicitagdes 25%
Salarios, beneficios e obrigacdes trabalhistas 25%
Total 100%

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

Fiscal(is) do Contrato

Fiscal administrativo do contrato: responsavel pela verificagdo da efetiva
realizagcdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagcbes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS, bem como quanto a outros
aspectos administrativos do cumprimento do contrato, e pela informacao de
todas as circunstancias relevantes ao fiscal técnico para que este preencha o
Formulario de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos e consolide a avaliagao
de desempenho da Contratada;

Fiscal técnico do contrato: responsavel pela avaliacdo da execugado do
objeto e do desempenho e qualidade da prestagao dos servigos realizados,
pela consolidacdo da avaliagdo de desempenho da Contratada com a
inclusdo da avaliagdo dos aspectos administrativos feita pelo fiscal
administrativo, pela elaboracdo do Formulario de Avaliacdo da Qualidade dos
Servigos, com a apresentagao das justificativas para os itens avaliados com
notas O (zero) ou 1 (um), pelo encaminhamento de uma via do Formulario e
das justificativas a Contratada, e pelo encaminhamento de toda
documentagéo ao gestor do contrato.

6.2. Gestor do Contrato
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Responsavel pela verificagao das avaliagdes recebidas;

Responsavel pela aplicagdo na medicdo correspondente do respectivo
percentual de liberagdo da fatura, que ensejara descontos a depender do
desempenho, garantindo a defesa prévia a Contratada;

Responsavel pelo encaminhamento para conhecimento a autoridade
competente;

Responsavel pela solicitacdo de aplicacdo das sancgdes cabiveis, com a
garantia da defesa prévia a Contratada; e

Responsavel pela emissdo da Avaliagdo de Desempenho do Fornecedor —
Parcial ou Final.

7. DESCRIGAO DO PROCESSO

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Cabe a Unidade responsavel, por meio do(s) fiscal(is) do contrato e com base
no Formulario de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos, efetuar o
acompanhamento diario do servigo prestado, registrando e arquivando as
informagdes de forma a embasar a avaliagdo mensal da Contratada.

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
técnico, com o auxilio do fiscal administrativo nos termos do item 6, deve encaminhar, com
observancia dos prazos do Termo de Referéncia, os Formularios de Avaliacao
da Qualidade dos Servigos gerados no periodo, acompanhados das
justificativas para os itens que receberam notas 0 (zero) ou1 (um), para o gestor
do contrato, bem como deve encaminhar 1 (uma) via dos Formularios e das
justificativas a Contratada.

Mensalmente, o gestor do contrato verificara a avaliagdo de desempenho da
Contratada realizada pelo(s) fiscal(is) com base em todos os Formularios de
Avaliagdo da Qualidade dos Servigos gerados durante esse periodo.

De posse dessa avaliacdo, o gestor do contrato deve aplicar na medi¢ao
correspondente o respectivo percentual de liberacdo da fatura conforme
previsto neste procedimento, que ensejard descontos a depender do
desempenho, cabendo ao gestor do contrato garantir defesa prévia a
Contratada.

Cabe ao gestor do contrato encaminhar mensalmente a Contratada, no
fechamento das medicdes, o Relatério das Instalacbes e Quadro-resumo
demonstrando de formaacumulada e més a més a performance global da
Contratada em relagao aos conceitos alcancados por ela.

Cabe ao gestor do contrato emitir, mensalmente e quando solicitado, a
Avaliagdo de Desempenho do Fornecedor Parcial ou Final, consultando o
Quadro-resumo e conceituando a Contratada como segue:

= Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado: quando a Contratada
obtiver nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros e setenta e cinco
centésimos) e n&o tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberagéo
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previstos no item 8 deste Anexo;

= Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado: quando a
Contratada, apesar de obter nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros
e setenta e cinco centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais
de liberagao previstos no item 8 deste Anexo;

= Conceito Geral Péssimo e Desempenho ndo Recomendado: quando a
Contratada, além de obter nota final inferior a 6,75 (seis inteiros e setenta
e cinco centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberagao
previstos no item 8 deste Anexo.

8. PERCENTUAIS DE LIBERAGAO DAS FATURAS

8.1. As faturas apresentadas pela Contratada ao Contratante para fins de pagamento
ficardo sujeitas a aplicagdo de um percentual de liberagdo vinculado a Avaliagéo
da Qualidade dos servicos, conforme a tabela a seguir:

Percentual de Liberacao Nota Obtida na Avaliagao ‘

Liberagao total da fatura Nota total maior ou igual a 6,75 pontos

Nota total maior ou igual a 5 e menor que 6,75 pontos

. ~ o ou

Liberagéo de 90% da fatura 1 (uma) nota 0 (zero) em um dos itens de cada grupo
avaliado

Nota total abaixo de 5 pontos

. - o ou

Liberagdo de 75% da fatura mais de 1 (uma) nota 0 (zero) nos itens de cada grupo

avaliado

8.2. O gestor do contrato apurara o percentual de liberagdo devido em cada medi¢ao
em conformidade com o procedimento descrito no item 7 deste Anexo e no
Termo de Referéncia, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des cabiveis.

9. SUBANEXOS

9.1. Formulario de Avaliagao da Qualidade dos Servicos;

9.2. Instrugdes para o preenchimento do Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos
Servigos;

9.3. Relatdrio das Instalagdes e Quadro-resumo.
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Formulario de Avaliagao da Qualidade dos Servigcos de Recepgao

Contrato numero: Unidade: Periodo: Data:
Contratada:
Responsavel pela fiscalizagao:
Gestor do contrato:
. Peso Nota Subtotal
Grupo 1 — Desempenho Profissional (a) (b) (c=axb) ‘
Cumprimento das atividades 25%
Cobertura dos postos nos horarios determinados 30%
Qualificagéo/atendimento ao publico/postura 30%
Uniformes e identificacéo 15%
Total
. Peso Nota Subtotal
Grupo 2 — Desempenho das Atividades (a) (b) (c=axb)
Especificagéo técnica dos servigos 40%
Equipamentos e acessorios 20%
Atendimento as ocorréncias 40%
Total
. Peso Nota Subtotal
Grupo 3 — Gerenciamento (a) (b) (c=axb)
Periodicidade da supervisao 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
Atendimento as solicitagdes 25%
Salarios, beneficios e obrigacdes trabalhistas 25%

Total

Nota Final (Somatério das Notas Totais para os Grupos 1, 2 e 3)

Assinatura do
responsavel pela
fiscalizagao:

Nota final:

Assinatura do gestor do
contrato:

Assinatura do
responsavel da
Contratada:
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Instrugoes para o Preenchimento do Formulario de Avaliagcado daQualidade dos

Servigos de Recepgao

Os itens devem ser avaliados segundo os critérios abaixo.

Para cada item que ndo possa ser avaliado no momento, considerar item NAO
AVALIADO e anexar justificativa.

Grupo 1 — Desempenho
Profissional

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Cumprimento das atividades

Cumprimento das atividades definidas nas especificagdes técnicas dos servigos e
no contrato, tais como:

Assumir o posto devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal adequada;
Prestar servigos de apoio ao publico em geral, com atendimento presencial ou
por telefone, realizando, sempre que necessario, pesquisas em sistemas
informatizados;

Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas, fornecendo
informacdes precisas e objetivas, e encaminhando corretamente ao lugar ou a
pessoa procurada;

Receber de forma educada e prestativa os usuarios, anunciando, sempre que
necessario, a chegada dos visitantes;

Comunicar imediatamente ao Contratante qualquer anormalidade verificada;
Manter afixado no posto, em local visivel, 0 nimero do telefone da Delegacia de
Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, da Policia Ambiental, da CETESB,
dos responsaveis pela administragdo da instalagao e outros de interesse;
Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios eletronicos,
além de maquinas de reproducédo de documentos, computadores, telefones e
similes;

Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada, a saida
e as movimentagbes, e encaminhando os mesmos aos funcionarios
competentes;

Identificar os visitantes por meio da emissao de crachas e instrui-los quanto a
necessidade de sua utilizagao;

Auxiliar na localizagdo de funcionarios para atendimento de vendedores e
entregas de equipamentos, insumos e materiais em geral, nos distintos setores
da unidade;

Orientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo informagdes
precisas e anotando eventuais irregularidades, que devem ser comunicadas ao
Contratante;

Atender as chamadas telefonicas internas e externas, retransmitindo mensagens
e recados recebidos aos funcionarios do Contratante, bem como ligagbes aos
ramais e unidades solicitados;

Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagdes, visando a
manutengao das condigbes de seguranga;

Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro
das instalagdes do Contratante;

Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver
prestando seus servigos;

Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;

Proibir a utilizagdo do posto para a guarda de objetos estranhos ao local, assim
como de bens particulares de empregados ou de terceiros;

Comunicar ao responsavel competente a presenga de aglomeracdes de pessoas
junto ao posto;

Repassar para o(s) recepcionista(s) que esta(ao) assumindo o posto, quando da
rendigdo, todas as orientagbes recebidas e em vigor, bem como eventual
anomalia observada nas instalagbes;

Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de acesso
e nas rotinas especificas do servigo de recepgao, observando as normasinternas
de seguranga do Contratante;

Organizar as informagdes e planejar o trabalho do cotidiano.
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Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Cobertura dos postos nos horarios
determinados

Disponibilizacdo de empregados em quantidade necessaria, estando eles
uniformizados e portando cracha com foto recente, devidamente registrados em
sua carteira de trabalho;

Cobertura dos postos nos horarios determinados, com o desenvolvimento das
atividades descritas; e

Cumprimento integral dos horérios e frequéncias de trabalho estabelecidos em
contrato e seus anexos.

Qualificagdo/atendimento ao
publico/postura

Conduta dos empregados da Contratada com o cliente e com o publico;
Empregados com instrugdo minima de segundo grau ou equivalente,
comprovada por escola reconhecida;

Empregados qualificados em servigos de recepgao, digitagdo e operagédo de
sistemas de controle de acesso, equipamentos de protecéo, preenchimento de
fichas e relatérios de atividades e ocorréncias e controle de pessoas, com
experiéncia minima de mais de 1 (um) ano na fungao; e

Empregados capacitados e treinados com conhecimento para operagdo em
sistemas de controle de acesso, inclusive aqueles dotados de tecnologia da
informacao.

Uniformes e identificagdo

Uso de uniformes em perfeito estado de conservagdo, com aparéncia pessoal
adequada e portando cracha de identificagdo pessoal com foto recente;
Empregados com postura adequada ao desenvolvimento dos trabalhos; e
Utilizagdo de equipamentos de protecado individual e uniformes adequados as
tarefas que executam e as condi¢des climaticas.

Grupo 2 — Desempenho das

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Atividades

Especificagao técnica dos servigos

Conformidade dos servigos prestados com o especificado no contrato e seus
anexos.

Equipamentos e acessorios

Utilizagdo de equipamentos e acessorios (equipamentos de protegdo individual)
compativeis, em bom estado (funcionalidade, conservacgéo, higiene e limpeza)
e adequados as tarefas que executam e as condigbes climaticas.

Atendimento as ocorréncias

Atendimento das ocorréncias dentro do prazo maximo estabelecido e com a
qualidade desejada, observada a eficacia da acdo do recepcionista diante da
situacgao;

Registro e controle diarios das ocorréncias do posto;

Efetuar a reposicdo da méo de obra nos postos de imediato em eventual
auséncia, ndo sendo permitida a prorrogacéo da jornada de trabalho (dobra); e
Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar ndo seja mantido
no posto ou em quaisquer outras instalagdes do Contratante.

Grupo 3 — Gerenciamento

Periodicidade da supervisdo

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Execugéao de supervisao por parte da Contratada e na periodicidade acordada.

Gerenciamento das
atividades operacionais

Administrar as atividades operacionais; e

Garantir que os veiculos eventualmente envolvidos na execug¢édo dos servigcos
sejam movidos por fontes de energia que causem menor impacto ambiental
(etanol, Gas Natural Veicular — GNV ou elétrico).

Atendimento as solicitagbes

Atendimento as solicitagbes do Contratante conforme condi¢des estabelecidas
no contrato.

Salarios, beneficios e obrigagbes
trabalhistas

Comprovagdo do cumprimento das obrigagbes trabalhistas por parte da
Contratada em conformidade com a disciplina do modelo de gestdo do contrato
do Termo de Referéncia que compde Anexo do Edital.




Locais de
Prestacao dos

Servigos

~
' SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS

Relatério das Instalagées e Quadro-resumo —
Prestacao deServigcos de Recepgao

Subtotal Subtotal Subtotal Nota Final (Somatério das Notas Totais
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 para os Grupos 1, 2 e 3)

Avaliacao Global

Relatério das Instalagoes

Quadro-resumo

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Total

Sugestdes ou comentarios:
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Sugestbes ou comentarios finais:
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