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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O objeto desse Termo de Referéncia é estabelecer parametros para a contratacdo de pessoa juridica
especializada na prestacdo de servicos DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL, nas
dependéncias do Parque Tecnoldgico da Bahia, nas especificagbes e quantidades constantes deste
documento.

1.2. CONTRATANTE: AEPTECBA — Associagdo das Empresas do Parque Tecnolégico da Bahia — Rua
Mundo, 121 — Trobogy.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Sera necesséria a contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestacdo de servigos
terceirizados de natureza continua, na area de apoio administrativo e operacional da AEPTECBA, uma
vez que tais servigos, se constituem em servicos meramente acessoérios que podem ser executados por
terceiros especialistas, desonerando a administracdo da Associacao para o exercicio das atividades téticas
e estratégicas da atividade fim.

3. DENOMINACAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS DOS POSTOS DE SERVICOS

Com vistas a prestagdo dos servi¢os descritos neste Termo, a CONTRATADA devera dispor de pessoal
obrigatoriamente contratado de acordo com a legislacao trabalhista (Consolidacdo das Leis do Trabalho —

CLT).

3.1. Os servigos prestados, envolverdo as seguintes atividades:

QUADRO |

POSTOS DE
SERVICOS

DESCRICAO GERAL

REQUISITOS MINIMOS

Recepcionista
Il

Recepcionar, orientar e encaminhar o publico
em geral, atender ligacdes telefonicas, receber,
transmitir e anotar recados, marcar reunides,
dirigir o publico ao lugar ou a pessoa procurada,
agendar servicos, reservar lugares e indicar

Ter no minimo 20 (vinte)
anos; ensino médio completo
e experiéncia minima de seis
meses na funcdo e
conhecimentos bésicos de

Administrativo
Il

financas e logistica; atender usuarios,
fornecendo e recebendo informacdes; tratar de

(CCT65) acomodacdes nos diversos locais disponiveis, | informatica. Treinamento de
consultar e operar sistemas. atendimento ao publico
Dar suporte administrativo e técnico nas
. areas de recursos humanos, administracao, . .
Auxiliar Ter no minimo 21 (vinte e um)

anos; ensino médio completo.
Experiéncia anterior

providenciando a lavagem e guarda, ou o envio
ao setor competente.

documentos variados, cumprindo todo o - :
) . comprovada, minima de seis
procedimento  necessario referente  aos
(CCT86) . . . meses
mesmos; preparar relatérios e planilhas.
Distribuir refei¢cdes, utilizando bandejas e
carrinhos, segundo as instru¢bes recebidas.
. Receber e distribuir refeigbes, utilizando | Ter no minimo 21 (vinte e um)
Copeiro(a) : : ) :
bandejas e carrinhos. Receber ou recolher | anos; ensino fundamental.
CCT29) bandejas, loucas e talheres, apos as refeicbes, | Experiéncia anterior minima

de seis meses comprovada.
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POSTOS

SERVICOS

DESCRIGAO GERAL

Auxiliar
de

predial

(CCT80)

Manutencéo

Auxiliar nos servicos de manutencao elétrica,
mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria,
substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e
equipamentos. Conservar vidros e fachadas,
limpar recintos e acessorios. Repor agua.
Zelar pela seguranca pessoal e das outras
pessoas.

Executar outras tarefas compativeis com a
natureza da funcao.

Ter no minimo 20 anos e
primeiro  grau completo.
Experiéncia anterior minima
de seis meses na fungéo.

Artifice

(CCT 117)

Preparar infraestrutura para maquinas e
equipamentos, quando necessario;

Realizar, de acordo com sua qualificacéo,
atividades de manutencdo predial em geral,

realizar reparos e cuidar da conservacdo e
manutencao;
Realizar testes para identificar e localizar

defeitos na instalacdo e no funcionamento dos
equipamentos;

Desmontar, montar e fazer os
necessérios em ferramentas de trabalho;
Monta e desmonta mdveis, maquinas, cadeiras
e materiais semelhantes, removendo-os e
alocando-os em locais pré determinados
Comunicar, ao seu superior hierarquico
quaisquer fatos que possam interferir na boa
execucao dos seus servicos;

Zelar pela guarda do material de trabalho sob
sua responsabilidade;

Zelar pela seguranca pessoal e de outras
pessoas.

Executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo.

ajustes

Ter no minimo 21 anos e
primeiro grau completo
Comprovado  conhecimento
nas seguintes areas de
atuacdo: hidraulica, hidro
sanitaria, pintura, carpintaria,
marcenaria e alvenaria.
Habilidades com manutencdo
de equipamentos e para
resolver pequenos defeitos.
Experiéncia  anterior nas
fungBes requeridas.

Eletricista |

(CCT88)

Realizar manutencdo elétrica preventiva e
corretiva em motores, maquinas, equipamentos
e instalagbes prediais. Analisar as
necessidades de troca e regulagem de
componentes e aplica testes de funcionamento.
Interpreta desenhos elétricos para montagem de
painéis de tensdo e cabeamento estruturado.
Fazer troca de lampadas, luminarias, refletores,
restabelecendo a Iluminosidade adequada
interna e externa .Manter organizado o0s
materiais e ferramentas necessérias ao servigo.
Responsabilizar-sel pela guarda dos materiais e
ferramentas Auxiliar nos trabalhos elétricos de
maior complexidade quando necessario.

Zelar pela seguranca pessoal e de outras

pessoas

Ter no minimo 21 anos e
segundo grau  completo.
Capacitacédo nas NRs 10 e 12
Experiéncia anterior
comprovada na funcéo
requerida.
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QUADRO llI
POSTOS DESCRICAO GERAL REQUISITOS MINIMOS
DE
SERVICOS

Operar maquinas manuais e motorizadas. Ter no minimo 20 anos
Preparar, conservar e limpar jardins,| completos, ensino fundamental

Auxiliar de| compreendendo: capina, corte, rastelo, poda e| completo e experiéncia

Jardinagem remocéao para o destino final. comprovada na funcéo.
Replantar, irrigar, adubar periodicamente,

(CCT13) varrer, pulverizar e polvilhar.

Varrer areas externas e remover o lixo.
Preparar as sementes e estacas para geracao
de mudas

Repicar e transplantar mudas, incluindo
desmate, transporte e embalagem.

Requisitar o material necessario ao trabalho.

3.2. CCT -E a Convencéo Coletiva de Trabalho da Categoria e o nimero que segue é a referéncia
salarial correspondente na Lista dos Pisos Normativos.

RESUMO DOS QUANTATIVOS

POSTOS DE SERVICOS | QUANT.PARA
CONTRATACAO | DEMANDA TOTAL
IMEDIATA FUTURA
RECEPCIONISTA I 1 1 2
AUX.ADMINISTRATIVO Il 1 2 3
COPEIRO 1 - 1
AUX.MANUTENCAO 1 2 3
PREDIAL
ARTIFICE 1 - 1
ELETRICISTA | 1 - 1
AUXILIAR DE 2 1 3
JARDINAGEM
TOTAIS 8 6 14

4. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
4.1. Os servicos descritos no item 3 deste Termo de Referéncia, objeto desta contratacdo, serao

executados pela CONTRATADA obedecendo as normas legais e regulamentares pertinentes, de
acordo com as especificacbes deste Termo, e serdo prestados de acordo com a necessidade e a
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demanda do CONTRATANTE, observados os horarios de funcionamento da administragdo, em
jornada de 44 horas semanais de segunda a sexta feira, e até mesmo, em situacdes excepcionais,
serem prestados aos sabados, em conformidade com a Convencao coletiva de Trabalho da Categoria
Profissional correspondente

4.2. A distribuicdo do horario de prestacéo de servico podera sera feita de modo que, pelo menos,
um prestador permaneca até o final do expediente, ndo computando nesse periodo o intervalo para
refeicdo e descanso.

4.3. Nao havendo expediente no CONTRATANTE aos sabados, podera ser ultrapassado o periodo
diario de 8 (oito) horas de segunda a sexta feira, para compensacao do sabado ndo trabalhado.

4.4. N&o sendo possivel a diluicdo das horas durante a semana, ser4 necessario realizar a
compensagado das horas faltantes em até 60 (sessenta) dias, ou conforme estabelecido na Convencao
Coletiva da categoria.

45. O CONTRATANTE, mediante comunica¢do do Fiscal do Contrato, podera dispensar o0s
empregados da CONTRATADA, em razédo de feriados exclusivos relacionados a CONTRATANTE,
recessos e pontos facultativos, sendo que, neste caso, as horas nado trabalhadas pelos empregados
serdo creditadas no banco de horas a favor do CONTRATANTE, devendo ser planejada pela
fiscalizagdo a compensagédo das mesmas, no prazo maximo de 60 (sessenta dias) ou conforme
estabelecido na Convencéo Coletiva da categoria.

4.6. Eventualmente, aos sabados, caso haja necessidade, podera ocorrer solicitacdo do Fiscal do
Contrato, no sentido de que seja colocado & disposicéo, parte ou a totalidade dos profissionais, para
que cumpram jornada de 4 (quatro) horas, mediante comunicagdo, com, no minimo, 24 (vinte e quatro)
horas de antecedéncia.

4.7. A fruicdo dos intervalos legalmente estabelecidos nao podera ser coincidente, de modo a garantir
a continuidade da prestacéo de servicos.

5. UNIFORMES E IDENTIFICACAO

5.1 A CONTRATADA deveréa fornecer uniformes completos aos seus funcionéarios, consoante tabela
relacionada no subitem 5.7 deste Termo, desde o inicio da execuc¢édo dos servi¢cos, de modo que todos
executem suas atividades devidamente uniformizados

5.2 Os uniformes deverao conter a identificagdo da empresa (nome e/ou logomarca) em local visivel,
pelo menos nas pecas que compdem a parte superior do vestuario (impresso ou bordado).

5.3 Os uniformes deverdo ser confortaveis, dotados de acabamento perfeito, duraveis, feitos com
materiais de alta qualidade, com ajuste perfeito ao corpo do usuario.

5.3.1 No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

5.4 Os uniformes deverao ser confeccionados, de modo a oferecer boa mobilidade e flexibilidade ao
usuério. Deverdo ser resistentes, para ndo desbotarem e ndo rasgarem.

5.5 Os uniformes deverao ser fornecidos nos quantitativos e frequéncia, conforme estabelecido em
Convencéo da categoria ou em prazo menor, quando a fiscalizacdo do contrato, justificadamente,
assim o exigir.

5.6 A CONTRATADA devera fornecer crachas de identificagdo contendo a identificagdo da empresa
CONTRATADA, o nome do prestador e a denominacdo do posto de servico.

5.7. Os uniformes terdo a seguinte composicao
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5.7.1. TABELA DE COMPOSICAO DOS UNIFORMES (INDIVIDUAIS)

POSTO DE SERVICO | CAMISA/ CALCA CINTO CALCADO | EPI
BLUSA

RECEPCIONISTA I 2 2 1

AUXILIAR ADMINIST.II 2 2 1 1

COPEIRA 2 2 1

AUXILAR 2 2 1 1 *

MANUTENCAO

PREDIAL

ARTIFICE 2 2 1 1 *

ELETRICISTA | 2 2 1 1 *

AUXILIAR 2 2 1 1 *

DEJARDINAGEM

5.7.2. (*) Os EPIs devem ser fornecidos de acordo com as atividades laborais de cada posto de servigo,

de acordo com as normas técnicas vigentes e Convencao Coletiva de Trabalho.
6. LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

6.1 .A prestagdo dos servicos acontecerd nas dependéncias do Parque Tecnolégico da Bahia, Rua
Mundo, 121 — Trobogy.

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 A CONTRATADA devera se responsabilizar pelo cumprimento, através dos seus profissionais
alocados nos postos de trabalho, das normas disciplinares da CONTRATANTE, obrigando-se ao

cumprimento dos seguintes requisitos:

7.1.1. Providenciar a selecao e a contratacao do pessoal, apés a assinatura do Contrato, de acordo com

0s Postos de Servico e os requisitos descritos neste Termo de Referéncia;

7.1.2. Implantar, dentro de no maximo 10 (dez) dias Uteis, ap0s o recebimento da autoriza¢ado de inicio dos

servicos, 0s seus empregados, nos respectivos postos de servicos contratados e nos horéarios fixados na
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escala de servigco elaborada pelo CONTRATANTE, informando, em tempo habil, qualquer motivo

impeditivo ou que a impossibilite de assumir o posto, conforme o estabelecido;

7.1.3. Apresentar, antes do inicio da execuc¢do do contrato, relagdo nominal dos empregados, contendo
informacdes de todos os profissionais que prestardo servigos nas unidades do CONTRATANTE, como:
nome completo, cargo ou fungédo, data de nascimento, RG e CPF, endereco, horario dos postos de trabalho
e telefone;

7.1.3.1. Em nenhuma hipotese, serda permitido o acesso as dependéncias da CONTRATANTE de

funcionario ndo incluso na relacdo nominal;

7.1.3.2. Qualquer alteracdo referente aos funcionérios alocados, devera ser imediatamente comunicada
ao CONTRATANTE, apresentando a documentacgdo pertinente, se necessario;

7.1.3.3. Sempre que houver mudanga na equipe permanente, 0 CONTRATANTE deverd ser notificado por
escrito, sendo que o aceite do novo profissional ficara a cargo do CONTRATANTE, a fim de verificar se

todas as exigéncias contratuais para o perfil do posto de trabalho, foram cumpridas;

7.1.4. Fornecer profissionais capacitados e qualificados conforme requisitos descritos no item 3 deste
Termo, para a perfeita execucdo dos servigos continuados. Os profissionais alocados deverdo ser
compativeis com as exigéncias e aos requisitos da CONTRATANTE quanto a jornada, servicos a serem

executados e exigéncias minimas, de acordo com o presente instrumento;

7.1.4.1. Selecionar e treinar os profissionais que irdo ocupar os postos de servicos, encaminhando-o, até

o dia do inicio, uma carta de apresentacgédo, a qual ficard de posse da CONTRATADA;

7.1.4.2. N&o permitir que seus funcionérios executem quaisquer outras atividades, alheias ao contrato,
durante o horario em que estiverem prestando servigos;

7.1.5. Apresentar, até 15 (quinze) dias ap6s o inicio da prestacdo dos servi¢cos, copias das CTPS dos
empregados da CONTRATADA, admitidos e alocados nos postos de trabalho para execucéo dos servicos,

devidamente assinadas, com exames médicos admissionais.

7.1.6. Distribuir o horario de prestacdo dos servi¢os, de modo que, os Postos contratados, permanecam

funcionando até o final do expediente, sem prejuizo da jornada contratual;

7.1.7. Manter os Postos, sempre em conformidade com o contrato, ndo sendo aceitavel posto de servico
fechado por motivo de férias, descanso semanal, licencas em geral, falta ao servico, demissdo e outros

anéalogos, sem que haja substituicdo do posto;

7.1.8. Conceder licencas, folgas e descansos semanais, quando devido, atribuidos aos profissionais

dispostos nos postos, desde que haja prévia comunicagdo ao Fiscal do Contrato;

7.1.9. Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padrbes desejados, para reposi¢cao imediata nos casos

de faltas, inclusive para atender eventuais acréscimos solicitados pelo CONTRATANTE, bem como,
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impedir que o empregado que cometer falta disciplinar qualificada como de natureza grave, seja mantido
ou retorne ao posto de trabalho. As faltas nédo repostas, sejam quais forem os periodos ou motivos, serédo
abatidas do valor pago mensalmente, independente de outras penalidades contratuais. O calculo para

desconto das faltas sera da seguinte forma:

7.1.9.1 Em caso de falta ou ndo prestacao dos servicos, sera aplicado desconto no valor proporcional
correspondente aos dias em que o0 posto de servico permaneceu sem funcionamento ou com

funcionamento precario, independentemente da aplicacdo de multas.

7.1.10 Substituir em 48 (quarenta e oito) horas, sempre que exigido pela CONTRATANTE e
independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualquer empregado cuja atuacéo,
permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a
disciplina da CONTRATANTE ou ao interesse coletivo, ou ainda entendida como inadequada para
prestacao dos servi¢cos, vedado o retorno dele(a) as dependéncias da CONTRATANTE, para cobertura de

licencas, dispensas, suspensées ou férias de outros empregados;

7.1.11 Garantir a prestacao dos servicos mesmo em estado de greve da categoria, através de um plano

de contingéncia ou emergéncia,

7.1.12. N&o admitir prestacéo de servigos que implique em horas extras e/ou adicionais noturnos, salvo

casos especiais, e desde que previstos na planilha de custos e formagé&o de precos;

7.1.13 Encaminhar ao CONTRATANTE, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, relagdo de empregados que

fruirdo férias no periodo subsequente, assim como daqueles que irdo substitui-los;

7.1.14. Elaborar a escala de férias, em até 11 (onze) meses, apés o inicio da vigéncia do contrato, onde

constara o nome do funcionario e a data prevista para inicio e término de suas férias:

7.1.14.1 O substituto devera se apresentar em um dia Util, que antecede o gozo das férias do funcionario
substituido, para que as informacgdes referentes ao desempenho do Posto de Trabalho, sejam repassadas,

e 0s custos relativos a este dia, deverdo ocorrer as expensas da CONTRATADA,

7.1.14.2. Em caso de modificagdo das datas previstas para gozo de férias, as mesmas deverdo ser
informadas, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, devidamente justificadas, por escrito, devendo

ser atualizado e comunicado a CONTRATANTE, o plano de férias;

7.1.14.3 Todos os custos de insumos, despesas e demais encargos (sociais, trabalhista e
previdenciarios), nos casos de suspensao temporaria dos postos de trabalho, em funcao da concesséo de
férias, afastamentos, licencas e outras suspensdes, sem o0 substituto, serdo cobertos pela CONTRATADA,

sem que haja qualquer 6nus ao CONTRATANTE.

7.1.15. Orientar seus empregados de que somente poderdo se retirar dos prédios ou instala¢cdes do

CONTRATANTE, dentro da carga horéaria estabelecida para a prestacédo do servico, mediante substituicdo
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darespectiva unidade de forga de trabalho, sob pena de glosa na contraprestacéo devida a CONTRATADA

pela execucéo do objeto pactuado;

7.1.16. Manter seu pessoal identificado com cracha, que devera conter foto, nome completo, empresa

prestadora, bem como instrui-los a apresentar-se ao trabalho obedecendo as regras de higiene e asseio;

7.1.17. Fornecer uniformes em um s6 padrdo e seus complementos aos empregados, a partir do inicio
da execuc¢do dos servicos, de modo que todos executem suas atividades devidamente uniformizados. Os
custos dos uniformes néo poderado ser repassados a seus funcionarios e deverao ser substituidos no prazo
estabelecido na Convencgédo Coletiva de Trabalho da categoria;

7.1.18. Fornecer equipamentos de prote¢do individual (EPI) e uniforme especial para os empregados,
cujos postos de servico ou atividades, exijam protecdo individual ou coletiva estabelecida em Normas
Regulamentadoras, em especial as Normas Técnicas de Medicina e Saude do Trabalho;

7.1.19. Manter vinculo empregaticio com 0s seus empregados, sendo responsavel pelo pagamento de
salarios e todas as demais vantagens, recolhimento de todos os encargos sociais e trabalhistas, além de
seguros e indenizag8es, taxas e tributos pertinentes, bem como por quaisquer acidentes e mal subito de
gue possam ser vitimas, quando em servico. A inadimpléncia da CONTRATADA para com estes encargos,
nao transfere a CONTRATANTE a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do

Contrato;
7.1.20. Apresentar, mensalmente, e sempre que solicitado, pela CONTRATANTE:

7.1.20.1 Folha de Pagamento dos funciondrios utilizados na prestacéo dos servigos contratados, Guias
de Recolhimento das Contribui¢cdes Sociais e Previdenciarias (INSS, FGTS, COFINS e PIS), referente ao
objeto deste Termo, autorizando, desde ja a retengéo da fatura e utilizagdo do crédito correspondente, ou
de outros eventualmente existentes junto a CONTRATANTE, para pagamento direto dos salarios e demais
verbas trabalhistas dos empregados alocados ao contrato, bem como das contribuicées previdenciérias e
FGTS, quando houver falha no cumprimento das obrigacdes contratuais, até o momento da regularizacéo,

sem prejuizo das sang¢fes cabiveis;

7.1.20.2. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servigos, em que

conste como tomador a CONTRATANTE, e coOpia(s) dos respectivo(s) recibo(s) de depésito(s) bancério(s);

7.1.20.3 Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (a exemplo de vale-transporte, vale-
alimentacdo) a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de convencdo ou acordo coletivo de trabalho,
relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer empregado, bem como as

comprovacdes de despesas com seguro de vida e planos de assisténcias médicas e odontoldgicos

7.1.21. Comprovar o pagamento integral da gratificacdo natalina dos funciondrios & época da

apresentacéo da fatura do més de dezembro;
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7.1.22. Apresentar o comprovante de pagamento das verbas rescisoérias, bem como o Termo de Rescisao
de Contrato de Trabalho — TRCT, devidamente homologado, acompanhado do comprovante de
pagamento da guia de FGTS, individualizada. Nos casos em que ndo houver homologacdo, a
comprovacdo das verbas rescisérias dar-se-4 mediante apresentacdo do TRCT, comprovante de

pagamento das verbas rescisérias e comprovante de pagamento da guia de FGTS;

7.1.23. Entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pelo CONTRATANTE, quaisquer dos

seguintes documentos:
7.1.23.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da CONTRATANTE.

7.1.24. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos sistemas
da Previdéncia Social e da Receita Federal, com o objetivo de verificar se as suas contribuicdes

previdenciarias foram recolhidas;

7.1.25. Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados, para a obtencéo de extratos de
recolhimentos sempre que solicitado pelo CONTRATANTE;

7.1.26. Viabilizar a emisséo do cartéo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal, para todos os empregados;

7.1.27. Efetuar o pagamento dos salarios para cada categoria, conforme o piso do acordo ou convengéo
entre o sindicato patronal e de trabalhadores ou dissidio coletivo de trabalho vigente, efetuando o
pagamento de seus funcionarios, no prazo previsto em Lei, através de rede bancéria, via depdsito
bancario, a fim de evitar interrupgdes na prestagao dos servigos, bem como possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte do CONTRATANTE;

7.1.28. Fornecer aos seus empregados vale-transporte, vale alimentagéo e outros beneficios e vantagens

previstos na legislacéo, acordo, convengéo ou dissidio coletivo de trabalho vigente

7.1.29. Fazer seguro de seus empregados, contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se,
também, pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execu¢éo do

contrato, conforme exigéncia legal;

7.1.30. Respeitar as estabilidades provisérias de seus empregados (cipeiro, gestante, estabilidade

acidentéria);

7.1.31. Registrar e controlar diariamente a frequéncia e a pontualidade de seu pessoal, por meio manual,

mecanico ou eletrénico.

7.1.32. Cumprir e fazer cumprir as Normas de Seguranca e Medicina do Trabalho emitidas pelo Ministério

do Trabalho e Emprego e outros 6rgdos competentes, realizando, as suas expensas, 0s exames médicos
e complementares, tanto na admissdo de seus empregados e durante a vigéncia do contrato de trabalho,
bem como na demissdo, mantendo em seu poder 0s respectivos comprovantes para verificagdo pelo
CONTRATANTE, quando solicitado;
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7.1.33. Implantar, de forma adequada, a planificacdo, execugdo e supervisdo permanente dos servicos,
de forma a obter uma operacéo correta e eficaz, realizando os servigos de forma meticulosa e constante,

mantendo sempre em perfeita ordem a prestacéo dos servicos;

7.1.34. Manter, durante a execucédo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas

as condic¢des de habilitagdo e qualificacao exigidas na proposta desde o inicio da contratacéo;

7.1.35. Apresentar, sempre que solicitado pela fiscalizagdo do contrato, no prazo méximo estipulado no

pedido, documentacéo referente as exigéncias descritas neste Termo;

7.1.36. Comunicar ao gestor do contrato, por escrito, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, quaisquer alteragcfes
havidas no contrato social da pessoa juridica ou documento equivalente, durante o prazo de vigéncia do

contrato, bem como apresentar os documentos comprobatérios da nova situagéao;

7.1.37. Exercer a execucdo dos servigcos contratados, em perfeita consonancia com as disposicdes

normativas do CONTRATANTE, sob pena de se constituir em inadimpléncia contratual,

7.1.38. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de &mbito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca da CONTRATANTE;

7.1.39. Manter sigilo, ndo reproduzindo, divulgando ou utilizando em beneficio préprio, ou de terceiros,
sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, todo e qualquer assunto de interesse do

CONTRATANTE ou de terceiros, de que tomar conhecimento em razao de execuc¢ao do objeto contratual;

7.1.40. Responder civil e penalmente, por quaisquer danos ocasionados & CONTRATANTE e seu
patriménio e/ou a terceiros, dolosa ou culposamente, em raz&o de a¢do ou omissdo da CONTRATADA ou

de quem em seu nome agir;

7.1.41. Relatar a Fiscalizacdo do Contrato toda e qualquer irregularidade observada na prestacdo dos

servigos que impossibilite a sua realizagéo;
7.1.42. Arcar com todos 0s custos necessarios a completa execucao dos servi¢os;

7.1.43. Aceitar, nas mesmas condig8es contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem no objeto

do contrato, até 25% (vinte e cinco por cento) de seu valor inicial atualizado;

7.1.44. Nao transferir, ceder ou subcontratar, no todo ou em parte, a execugéo do contrato, sem prévia e
expressa anuéncia do CONTRATANTE;

7.1.45. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus

empregados, acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

7.1.46. Responsabilizar-se pela conduta do empregado que for incompativel com as normas do
CONTRATANTE, tais como: cometimento de ato desidioso, negligéncia, omisséo, falta grave, violacéo do

dever de fidelidade, indisciplina no descumprimento de ordens gerais;
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7.1.47. Instruir seus empregados, quanto a necessidade de acatar as orientagcdes da CONTRATANTE, e
sobre a obrigatoriedade do cumprimento das normas de seguranca do trabalho, podendo a
CONTRATANTE paralisar os servicos, no caso dos empregados ndo estarem devidamente protegidos,

ficando o 6nus da paralisacdo por conta da CONTRATADA,;

7.1.48. Orientar regularmente seus empregados, acerca da adequada metodologia de otimizagdo dos

servicos, dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizacdo de agua e energia elétrica;

7.1.49. Nomear um preposto para orientar a execucdo dos servigos, bem como manter contato com o
Fiscal do Contrato, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias ao bom cumprimento de suas
obrigacg@es, recebendo as reclamacdes do CONTRATANTE, e por consequéncia, tomando todas as

medidas cabiveis para a solugdo das falhas detectadas;
7.2. O preposto da Contratada sera responsavel por:

7.2.1. Garantir o cumprimento das atividades, de acordo com as diretrizes estabelecidas para sua

realizacéo;

7.2.3. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes do CONTRATANTE, segundo determinac¢do do Fiscal de

Contrato, dentro dos limites do contrato;

7.2.4. Reportar-se ao Fiscal do Contrato quando necessario, adotando as providéncias pertinentes para a

correcdo das falhas detectadas;

7.2.5. Receber as observacdes do Fiscal do Contrato, relativamente ao desempenho das atividades, e

identificar as necessidades de treinamento e adequacdo da méo de obra;

7.2.6. Implantar, de forma adequada, a planificacéo, execuc¢édo e supervisdo dos servi¢cos, de forma a obter
uma operacao correta e eficaz, realizando os servigos de forma criteriosa e constante, mantendo sempre

em perfeita ordem todas as dependéncias da Contratante;
7.2.7. Fazer com que os usuérios dos servi¢os recebam tratamento adequado, respeitoso e atencioso;

7.2.8. Instruir os seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagdes do encarregado,

inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Segurancga e Medicina do Trabalho;

7.2.9. Acompanhar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, registrando

as ocorréncias havidas nos postos de servico;

7.2.10. Inspecionar a execucdo dos servicos, providenciando e mantendo permanentemente atualizado,

um Livro ou relatério de Ocorréncias, junto ao Fiscal do Contrato;

7.2.11. Fornecer nimero telefonico fixo e movel habilitado para enviar e receber mensagens instantaneas
e e-mail para troca de correspondéncias, objetivando a comunicacao rapida, para a boa execucao dos

servicos contratados.
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7.2.12. O preposto devera orientar e instruir os empregados da CONTRATADA, quanto a:
I- Prevencéo de incéndios nas dependéncias da Contratante;

II- Acatar as orientacdes da CONTRATANTE, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de

Seguranga e Medicina do Trabalho;
Il - Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada na prestacéo de servicos;

IV - Observar, cumprir e fazer cumprir as orientacdes operacionais e administrativas, emanadas da

CONTRATANTE, visando a conveniéncia e a boa execucédo dos servicos;

V- Cumprir rigorosamente as escalas de servigo;

VI - Dar ciéncia ao Fiscal do Contrato de todas as ocorréncias no servico;

VII- Preencher e encaminhar documentos relacionados com os servi¢cos sob sua responsabilidade;
VIII - Zelar pela preservagdo do patriménio da CONTRATANTE;

IX - Cumprir as normas e procedimentos vigentes no &mbito do CONTRATANTE;

X- Executar outras tarefas correlatas, da mesma natureza e nivel de complexidade, relacionadas aos

servicos contratados;
XI - Portar crachd de identificacdo de acordo com as normas estabelecidas pelo CONTRATANTE;

XIl - Conduzir-se com urbanidade e educagéo, tratando a todos com respeito, procurando atender ao

publico e os empregados da CONTRATANTE, com atengéo e presteza,
XIII - Adentrar as areas restritas, somente em caso de emergéncia ou quando devidamente autorizado;

XIV - Nao abordar autoridades ou empregados de outras areas, para tratar de assuntos particulares ou de

servico;

XV - Promover o recolhimento de quaisquer objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias da

CONTRATANTE, providenciando, de imediato, a remessa desses bens ao Fiscal do Contrato.
8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
8.1. ACONTRATANTE, visando a execuc¢éo do objeto deste Termo, se obriga a:

8.1.1. Exercer a fiscalizacdo dos servicos por um Fiscal de Contrato, especialmente designado, que
anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com o mesmo, na forma prevista neste

documento;

8.1.2. Realizar as inspe¢0des, para verifica¢des do trabalho mantido em suas dependéncias, efetuando os
devidos registros no livro ou relatorio de ocorréncias , bem como, dando ciéncia formal a CONTRATADA,

acerca de possiveis irregularidades;
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8.1.3. Observar o cumprimento dos requisitos de qualificacdo profissional exigidos nas especificacfes

técnicas dos servigos, solicitando 8 CONTRATADA as substituicdes necessarias;

8.1.4. N&o promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da CONTRATADA, mediante a
utilizacdo destes, em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo, e em relagédo a

funcéo especifica, para a qual o trabalhador foi contratado;

8.1.5. Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigacbes trabalhistas,

previdenciarias e para com o FGTS, especialmente:

8.1.5.1 A concesséo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de auxilio-

transporte, auxilio-alimentacdo e outros beneficios, quando for devido;

8.1.5.2. O recolhimento das contribui¢cdes previdenciérias e do FGTS dos empregados, que efetivamente

participem da execuc¢édo dos servicos contratados, a fim de verificar qualquer irregularidade;
8.1.5.3. O pagamento de obriga¢@es trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados.

8.1.6. Exigir, a qualquer tempo, a comprovacdo das condicdes da CONTRATADA, que ensejaram sua

contratacdo, notadamente no tocante a qualificagdo econémico-financeira;

8.1.7. Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, no curso da

execucao dos servigos, fixando prazo para a sua corre¢éo;

8.1.8. Cumprir e exigir o cumprimento das disposi¢des contidas nas clausulas do contrato, podendo aplicar
as penalidades previstas pelo ndo cumprimento das obriga¢des, inexecucdo ou execucdo insatisfatoria

dos servicos;

8.1.9. Proceder as notificagBes e multas pelo descumprimento parcial ou total das disposi¢des deste Termo

e do Contrato de Prestacéo de Servigos;
8.1.10. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA, para execucdo dos servicos;

8.1.11. Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos empregados da
CONTRATADA;

8.1.12. Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condicdes

estabelecidas no Edital e seus anexos;

8.1.13. Efetuar as retencgdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
CONTRATADA, no que couber.

9. SUB CONTRATACAO
9.1. N&o sera permitida a sub contratagdo, no todo ou em parte, do objeto deste Termo de Referéncia.

10. VISITA E VISTORIA
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10.1 Fica facultado as empresas interessadas em oferecer proposta, VISITAR e VISTORIAR os locais
onde serdo alocados os postos de servigo, cujo objetivo é proporcionar o conhecimento necessario a

elaboracao da proposta de precos.

10.2. Para a realizacdo da vistoria, as empresas interessadas deverdo agendar data e hora, com o Setor
Responsavel, através do telefone (71) 3118-5859, da AEPTECBA,;

10.3. Caso haja duvidas quanto aos servigos a serem executados, a empresa devera entrar em contato

com o Setor indicado acima, para obter as informacdes necessarias para a elaboracédo da proposta.

10.4. Para a empresa que realizar a visita e vistoria sera fornecido ATESTADO, em que constard a
identificacdo da empresa (Razéo Social e CNPJ), o nome do representante que realizou a visita/vistoria,

a data da visita/vistoria e 0 nome responsavel pelas informac6es da CONTRATANTE.

10.5 O atestado de visita e vistoria devera ser anexado a proposta de pregos, escrita, a ser apresentada

pela empresa.

10.6 A empresa que ndo realizar visita e vistoria devera apresentar declaracdo de que os elementos
fornecidos pela CONTRATANTE, foram suficientes para o correto dimensionamento dos servigos a serem

prestados, bem como para o levantamento dos custos envolvidos.
11. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

11.1 O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos servigos, serdo realizados através do Fiscal
do Contrato, responsavel designado pela AEPTECBA, o qual exercera a fiscaliza¢do, de acordo com os

requisitos e clausulas contratuais.

11.2. As relagdes entre a AEPTECBA e a empresa CONTRATADA serdo mantidas, prioritariamente, por

intermédio da fiscalizagéo.

11.3. A fiscalizagdo tem autoridade para exercer, em nome da AEPTECBA, toda e qualquer acao de
orientacao geral, controle e fiscalizacdo dos servigos, tendo plenos poderes para decidir sobre questdes
relacionadas a parte técnica dos servicos, em funcdo das disposicBes deste Termo e do Contrato,
consultando a Diretoria Administrativa Financeira, nos casos de duvida e sobre matérias que extrapolarem

as previsdes do Contrato e do Termo de Referéncia.

11.4. A execucgdo dos servigos serd constantemente monitorada pela fiscalizagcao, devendo seguir os

seguintes procedimentos:
11.4.1 Fiscalizagao inicial (No momento do inicio do Contrato)

a) Elaborar planilha-resumo de todo o contrato firmado. Tal planilha contera todos os empregados que
prestarao servigos, constando as seguintes informagdes: nome completo do empregado, nimero de CPF,

funcdo exercida e o posto de trabalho;
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b) Conferir se o empregado disponibilizado pela CONTRATADA possui 0s requisitos exigidos no item 3

deste Termo:

bl) Conferir, através de fotocOpias fornecidas pela empresa, todas as anotacdes na(s) Carteira(s) de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) do(s) empregado(s), e verificar se ela(s) coincide(m) com o

informado pela empresa e pelo(s) empregado(s);

b2) Atentar, em especial, para a data de inicio do contrato de trabalho, a fun¢éo exercida, a remuneragédo
(importante que esteja corretamente discriminada em salério-base, adicionais) e todas as eventuais

alteracdes dos contratos de trabalho;

b3) Consultar eventuais obriga¢gbes adicionais, constantes na Convencdo ou Acordo Coletivo de
Trabalho.

11.4.2 Fiscalizac&o mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura/nota fiscal)

a) Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: home completo do empregado, fungéo

exercida, dias efetivamente trabalhados e posto de trabalho;
b) Verificar na planilha-mensal o nimero de dias e horas, efetivamente trabalhados;

c) Exigir que a empresa apresente cépias das folhas de ponto do(s) empregado(s) por ponto eletrdnico
ou meio que ndo seja padronizado, ou seja, os horarios de entrada e saida ndo devem demonstrar
padronizacéo de registros. (Sumula 338/TST).

c.1).Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura, salvo hipétese de

compensagao de horas;

d) Exigir da empresa, para cumprimento das obrigaces trabalhistas e sociais, inclusive a conferéncia dos
valores recolhidos pela CONTRATADA que alocam seus empregados nas dependéncias do

CONTRATANTE, as seguintes comprovaces, sob pena de rescisdo contratual:

1) copia do comprovante de recolhimento mensal individualizado da contribuicdo previdenciaria

estabelecida para o empregador e seus empregados;

2) copia do comprovante de recolhimento mensal individualizado do FGTS, referente ao més anterior;
3) comprovante de pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;

4) comprovante de fornecimento de vale-transporte e de auxilio ou vale alimentacdo, quando cabivel,

5) comprovante de pagamento do 13° salario, da concessao de férias e do correspondente pagamento do

adicional de férias, na forma da Lei;

6) cumprimento da convencéo, do acordo coletivo ou da sentenca normativa.
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11.4.3 Fiscalizacao diaria

a) Conferir, todos os dias, se todos os postos de trabalho estdo completos para a prestacao dos servicos

contratados;

b) Verificar o cumprindo da jornada de trabalho contratada. Se houver compensacao, esta devera ser
ajustada entre CONTRATANTE E CONTRATADA.;

c) As solicitacdes de servicos devem ser dirigidas ao encarregado e/ou preposto da CONTRATADA. Da
mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrancas relacionadas ao(s) empregado(s) da CONTRATADA.

Negociacdes de folgas devem ser tratadas diretamente com o empregador;

11.4.4 Fiscalizacdo Especial

a) Verificar qual é a data-base da categoria prevista na Convencao Coletiva de Trabalho (CCT). O(s)
reajuste(s) do(s) empregado(s) deve(m) ser obrigatoriamente concedido(s) pela CONTRATADA no dia e
percentual previstos como forma orientar eventuais revisdes do contrato decorrentes de reajustes no
salario base da categoria, com a finalidade de promover o reequilibrio econdmico-financeiro do Contrato,

se couber.
b) Realizar o controle de férias e licencas do(s) empregado(s) na planilha resumo;

c) Verificar se a CONTRATADA esta respeitando as estabilidades provisérias de seu(s) empregado(s)

(cipeiro, gestante, estabilidade acidentaria).
11.5 Das disposic¢des gerais pertinentes a fiscalizagao:

a) Acompanhar, junto com o preposto da CONTRATADA, a distribui¢cdo das fungdes e tarefas entre os

servicos dos postos de trabalho, descritos no item 3 deste Termo de Referéncia;

b) Acompanhar e controlar o desempenho dos servicos prestados e a assiduidade nos postos de trabalho,
descritos no item 3 deste Termo, notificando a CONTRATADA guando houver desvio entre o acordado e

o realizado;

¢) Relatar e comunicar ao preposto da CONTRATADA a fim de providenciar a imediata retirada do local,
bem como a substituicdo do empregado, que estiver sem uniforme ou crachd, ou que embaracar ou

dificultar a sua fiscalizacéo;
d) Recusar os servicos executados que ndo atenderem as especificacdes estabelecidas neste Termo;

e) Solicitar a CONTRATADA que disponibilize a fiscalizacao todas as informacdes referentes ao controle
da frequéncia e da jornada de trabalho, bem como do banco de horas dos empregados da CONTRATADA
gue estiverem atuando no posto de trabalho, com devido registro dos dias e horarios trabalhados (folha de

frequéncia), conferindo, se for o caso, as compensactes na forma estabelecida, considerando cada um
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dos empregados da CONTRATADA que atuaram no més especifico, mesmo do empregado que ocupar o

posto em periodo inferior a 30 dias;

f) Informar a CONTRATADA que o labor extra jornada devera ser solicitado pela respectiva fiscalizacao,
mediante a necessidade da CONTRATANTE. Qualquer compensagdo do banco de horas devera ser

autorizada previamente pela fiscalizagéo, conforme a necessidade da CONTRATANTE;

g) Obedecer a todas as orientacdes deste Termo e do Contrato, e manter em arquivo eletrénico o controle
de prazos, pagamentos realizados (data e valores), saldos contratuais, controle de frequéncia e de horarios
dos empregados da CONTRATADA que atuardo no posto de servico, bem como todos os controles

relacionados a obrigacdes geradas na contratacéo.
12. FORMAGAO DO PRECO

12.1 As Empresas participantes do processo de selecéo, deverdo apresentar Planilha de Formacgéo de
Precos , individual por posto de servigo, ABERTA, por item, de acordo com o Piso Normativo da categoria,
conforme a Ultima Convengédo Coletiva de Trabalho — CCT, de acordo com o0 modelo apresentado no
ANEXO | do presente Termo de Referéncia - Planilhas para Composi¢do dos pre¢os unitarios dos postos

de servigo.

12.2 Em se tratando dos servigos descritos neste Termo, as empresas interessadas deverdo, por item,
todas as despesas com seus empregados alocados na prestacdo dos servicos, encargos sociais,
impostos, taxas e quaisquer outros insumos necessdarios a execucao dos servi¢os, constantes da
Convencao Coletiva de Trabalho, considerando o salérios normativo da categoria vinculada ao objeto

dessa Selecao, vigente na data de apresentacdo da proposta de precos;

12.3. O lucro devera ser considerado, de acordo com o enquadramento tributario da empresa, declarado
no campo préprio da planilha, bem como qualquer vantagem tributaria vigente na data da elaboracao da
proposta, além de todos os custos do servi¢o, inclusive impostos diretos e indiretos, obrigagdes tributarias,
e previdenciarias, vale-refei¢cdo, vale-transporte, provisdes previstas, seguros e taxas, incidentes ou que
venham a incidir sobre a prestagéo do servico, desde que estejam estabelecidas na Convencéo Coletiva

de Trabalho da Categoria.

12.4. As propostas deverdo ser apresentadas, obrigatoriamente, em conformidade com os modelos de
Planilhas fornecidas, construidas individualmente, totalizando aos somatérios de cada grupo nos

respectivos madulos, de forma que os calculos estejam corretos e de facil entendimento;

12.5. A licenca maternidade ndo é considerada encargo obrigatério e nem eventual, pois, por

determinacgéo, € custeada integralmente pelo INSS.
13. VIGENCIA DO CONTRATO

13.1 O prazo da contratacédo sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado, a critério da
CONTRATANTE e da CONTRATADA, desde que haja mituo consentimento entre as partes;
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14. GARANTIA CONTRATUAL

14.1 A CONTRATADA devera apresentar a garantia de 5% (cinco por cento) sobre do valor total do
contrato para a vigéncia de 24 meses e deverd ser entregue a CONTRATANTE em até 10 (dez) dias Uteis
apos a assinatura do contrato, podendo optar por uma das modalidades de caugao em dinheiro ou seguro

garantia;

14.2 A garantia contratual devera ser atualizada nas mesmas condi¢Ges e parametros de atualizagéo do

contrato firmado;

14.3. A garantia devera ter previsdo de validade de mais 180 (cento e oitenta) dias, apos 0 encerramento
contratual. A devolucéo da referida garantia estara condicionada a comprovacao do pagamento de todas
as verbas rescisérias trabalhistas, decorrentes da contratacdo, e caso o pagamento ndo ocorra até o fim
do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para pagamento
dessas verbas trabalhistas diretamente pela CONTRATANTE.

14.4. A CONTRATANTE fica autorizada a utilizar a garantia para corrigir imperfeicdes na execugédo do
objeto contratual, ou para reparar danos decorrentes da ac&do ou omissédo da CONTRATADA, ou de seu
preposto, ou, ainda, para satisfazer qualquer obrigagéo resultante ou decorrente de suas acdes ou

omissoes.

14.5 A autorizacdo contida no subitem anterior é extensiva aos casos de multas aplicadas depois de

esgotado o prazo de defesa.
15. PRAZO PARA INICIO DOS SERVICOS

15.1 A CONTRATADA terd um prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis para iniciar a prestacdo dos

servicos, a partir da assinatura do contrato.
16. ANEXO
16.1. Planilha Aberta para Formacé&o de Precos dos Postos de Servigo

Salvador, 07 de julho de 2021
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