PREFEITURA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

PREGAO ELETRONICO
49/2024

ORGAO REQUISITANTE
Secretaria Municipal de Administragao e gestao de Pessoal

OBJETO
Contratacdo de empresa para a prestacdo de servicos de supervisor de atendimento,
atendente, teleatendente, recepcgédo, copeiragem e motorista, de acordo com as

especificagcdes contidas no ANEXO | — Termo de referéncia.

DATA PARA APRESENTACAO DE PROPOSTAS
INICIAL: 04/06/2024 as 08h00 (horario de Brasilia)
FINAL: 19/06/2024 as 08h00 (horario de Brasilia)

DATA DA SESSAO PUBLICA
Dia 19/06/2024 as 08h30 (horario de Brasilia)

LOCAL: WWW.NOVOBBMNET.COM.BR

CRITERIO DE JULGAMENTO
Menor Preco por Lote

MODO DE DISPUTA:
Aberto

COTA PREFERENCIAL ME/EPP/EQUIPARADAS

Nao


http://www.novobbmnet.com.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

PREGAO ELETRONICO N° 49/2024
Edital N° 63/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 71758/2024

Torna-se publico que o MUNICIPIO DE HORTOLANDIA, por meio da Secretaria
Municipal de Administracdao e Gestao de Pessoal (Departamento de Suprimentos),
sediada na Rua José Claudio Alves dos Santos, n° 585, bairro Remanso Campineiro, no
Municipio de Hortolandia — SP, apds autorizagdo da Secretaria Municipal de
Administragdo de Gestido de Pessoal, realizara licitagdo, na modalidade PREGAOQ, na
forma ELETRONICA, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, e demais legislacdo

aplicavel e, ainda, de acordo com as condi¢cdes estabelecidas neste Edital.

1- DOOBJETO

1.1. O objeto da presente licitacdo € a contratacdo de empresa para a prestagdo de
servigos de supervisor de atendimento, atendente, teleatendente, recepg¢ao, copeiragem e
motorista, de acordo com as especificagdes contidas no ANEXO | — Termo de referéncia,

conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.2. A licitagcdo sera dividida em lotes, formados por um ou mais itens, conforme tabela
constante do Termo de Referéncia, facultando-se ao licitante a participagdo em quantos
lotes forem de seu interesse, devendo oferecer proposta para todos os itens que os

compdéem.
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LOTE 1
ITEM | DESCRIGAO DO SERVIGO QTD. |UND VALOR DO LOTE
1 Supervisor de atendimento 2.016 | Horas
2 Atendimento 28.224 | Horas | R$ 1.645.042,56
3 Teleatendimento 9.072 | Horas
LOTE 2
ITEM | DESCRIGAO DO SERVIGO QTD. |UND VALOR DO LOTE
1 Recepcéao 60.480 | Horas
2 Copeiragem 22.176 | Horas RS 3.307.617.60
LOTE 3
ITEM | DESCRIGAO DO SERVIGO QTD. |UND VALOR DO LOTE
1 Motorista 6.048 | Horas | R$ 379.654,12

2 - DA PARTICIPAGAO NA LICITAGCAO

2.1. Poderdo participar deste Pregdo os interessados que estiverem previamente
credenciados no Plataforma BBMNET Licitagdes Eletrénicas da Bolsa Brasileira de

Mercadorias, no endere¢co www.novobbmnet.com.br

2.2. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transa¢des efetuadas
em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive
os atos praticados diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do
provedor do sistema ou do érgéo ou entidade promotora da licitagdo por eventuais danos
decorrentes de uso indevido das credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

2.3. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais
nos Sistemas relacionados e manté-los atualizados junto aos 6rgéos responsaveis pela
informagao, devendo proceder, imediatamente, a corre¢do ou a alteragdo dos registros

tao logo identifique incorregdo ou aqueles se tornem desatualizados.
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2.4. A nao observéancia do disposto no item anterior podera ensejar desclassificagdo no

momento da habilitacio.

2.5. Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas e empresas de

pequeno porte, para as sociedades cooperativas mencionadas no artigo 16 da Lei n°

14.133, de 2021, para o agricultor familiar, o produtor rural pessoa fisica e para o

microempreendedor individual — MEI, nos limites previstos da Lei Complementar n® 123,
de 2006.

2.6. Nao poderao disputar esta licitagao:
2.6.1. Aquele que nao atenda as condigdes deste edital e seu(s) anexo(s);

2.6.2. Autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa
fisica ou juridica, quando a licitagdo versar sobre servigos ou fornecimento de

bens a ele relacionados;

2.6.3. Empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragao
do projeto basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto
seja dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco
por cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou subcontratado,
quando a licitacdo versar sobre servicos ou fornecimento de bens a ela

necessarios;

2.6.4. Pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitagao,
impossibilitada de participar da licitacdo em decorréncia de sang¢ao que lhe foi

imposta;

2.6.5. Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do érgédo ou entidade
contratante ou com agente publico que desempenhe fungao na licitagdo ou atue
na fiscalizagdo ou na gestédo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro

ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

2.6.6. Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da lei n°
6.404, de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;
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2.6.7. Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a
divulgacédo do edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito em
julgado, por exploragdao de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a
condigdes analogas as de escravo ou por contratagdo de adolescentes nos casos
vedados pela legislagéo trabalhista;

2.6.8. Agente publico do 6rgao ou entidade licitante;
2.6.9. Pessoas juridicas reunidas em consorcio;
2.6.10. Sociedade de Propdsito Especifico (SPE);

2.6.11. Organizagdes da sociedade civil de interesse publico - oscip, atuando
nessa condigao;

2.6.12. Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da
execugao do contrato agente publico do 6rgdo ou entidade contratante, devendo
ser observadas as situagdes que possam configurar conflito de interesses no
exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da legislagcao que

disciplina a matéria, conforme § 1° do art. 9° da lei n.° 14.133, de 2021.

2.7. O impedimento de que trata o item 2.7.4 sera também aplicado ao licitante que atue
em substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da
sangdo a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que
devidamente comprovado o ilicito ou a utilizagdo fraudulenta da personalidade juridica do

licitante.

2.8. A critério da Administragdo e exclusivamente a seu servigo, o autor dos projetos e a
empresa a que se referem os itens 2.7.2 e 2.7.3 poderdao participar no apoio das
atividades de planejamento da contratagdo, de execugao da licitagdo ou de gestdo do

contrato, desde que sob supervisdo exclusiva de agentes publicos do 6rgao ou entidade.

2.9. Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo

econdmico.
2.10. Em licitagdes e contratacbes realizadas no ambito de projetos e programas
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parcialmente financiados por agéncia oficial de cooperagao estrangeira ou por organismo
financeiro internacional com recursos do financiamento ou da contrapartida nacional, ndo
podera participar pessoa fisica ou juridica que integre o rol de pessoas sancionadas por

essas entidades ou que seja declarada inidénea nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

2.11. A vedacao de que trata o item 2.7.8 estende-se a terceiro que auxilie a conducio da
contratagdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou

funcionario ou representante de empresa que preste assessoria técnica.

3 - DA VIGENCIA DA CONTRATAGAO

3.1. O CONTRATO decorrente desta contratagao, tera vigéncia por 12 (doze) meses
contados de sua assinatura, podendo ser prorrogado até o limite estabelecido na

legislagao vigente.

3.1.1. Apds envio do e-mail contendo o CONTRATO, a licitante tera o prazo de 05 (cinco)

dias uteis para devolvé-lo assinado.

3.1.2.0 CONTRATO assinada deve ser enviada como resposta ao mesmo e-mail que

enviou o CONTRATO para assinatura.

3.1.3.A assinatura do CONTRATO deve ser efetuada de forma digital, mediante
certificado digital emitido em admbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil), nos termos do art. 12, §2° da Lei Federal 14.133/2021.

4 - DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

4.1. Na presente licitacdo, a fase de habilitagcdo sucedera as fases de apresentacao de
propostas e lances e de julgamento.

4.2. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema eletronico, a
proposta com o prego ou o percentual de desconto, conforme o critério de julgamento

adotado neste Edital.

4.3. ApOs a disputa e negociagdo do prego o Pregoeiro solicitara ao licitante vencedor
que VINCULE os documentos de HABILITACAO exigidos no edital, sob pena de
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INABILITACAO no certame licitatério.

4.3.1. Junto aos demais documentos de habilitacdo, deve ser anexado o
formulario do ANEXO Ill - Dados Para Contato, preenchido.
a) A apresentagao deste anexo tem o objetivo de acelerar o processo de

contratagdo. Sua apresentagao € importante, mas sua auséncia nao inabilitara

a concorrente.

4.2.3. Na hipdétese de demanda por laudos, catalogos, autorizagdes, amostras,
credenciamentos, ou quaisquer outros documentos, nos quais o presente edital
determine que a apresentagcdo deva ocorrer em data subsequente, devera ser

observado o prazo estipulado no item 7.14.

4.4. No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarara, em campo proprio do

sistema, que:
441. Cumpre plenamente os requisitos de habilitagéo;

4.4.2. Esta ciente e concorda com as condi¢cbes contidas no edital e seus
anexos, bem como de que a proposta apresentada esta em conformidade com o
edital e que o valor ofertado compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas
leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e
nos termos de ajustamento de conduta, vigentes na data de sua entrega em

definitivo;

44.3. Ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e n&o emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na

condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, xxxiii, da constituicao;

44.4. N&o possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho

degradante ou forgado, observando o disposto nos incisos iii e iv do art. 1° e no

inciso iii do art. 5° da constituicio federal;

4.4.5. Cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
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deficiéncia e para reabilitado da previdéncia social, previstas em lei e em outras

normas especificas.

4.5. O licitante organizado em cooperativa devera declarar, ainda, em campo préprio do
sistema eletrénico, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 16 da Lei n® 14.133,
de 2021.

4.6. O fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa devera declarar, ainda, em campo préprio do sistema eletrénico,

que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n° 123, de

2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a
49, observado o disposto nos §§ 1° ao 3° do art. 4°, da Lei n.° 14.133, de 2021.

4.6.1. No item exclusivo para participacdo de microempresas e empresas de
pequeno porte, a assinalagdo do campo “nenhuma” impedira o prosseguimento

no certame, para aquele item;

4.6.2. Nos itens em que a participagao nao for exclusiva para microempresas
e empresas de pequeno porte, a assinalagao do campo “n&ao” apenas produzira o
efeito de o licitante nao ter direito ao tratamento favorecido previsto na lei

complementar n°® 123, de 2006, mesmo que microempresa, empresa de pequeno

porte ou sociedade cooperativa.

4.7. A falsidade da declaracdo de que trata os itens 4.2 ou 4.6 sujeitara o licitante as

sancdes previstas na Lei n°® 14.133, de 2021, e neste Edital.

4.8. Nao havera ordem de classificacido na etapa de apresentacdo da proposta e dos
documentos de habilitagdo pelo licitante, o que ocorrera somente apds os procedimentos
de abertura da sess&o publica e da fase de envio de lances.

4.9. Serao disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a
proposta dos licitantes convocados para apresentacdo de propostas, a partir da fase de
julgamento e aceitagao das propostas.

4.10. Cabera ao licitante interessado em participar da licitagdo acompanhar as operacdes

no sistema eletrbnico durante o processo licitatério e se responsabilizar pelo 6nus
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decorrente da perda de negocios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela

Administracao ou de sua desconexao.

4.11. O licitante devera comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer

acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a seguranga, para providéncias.

5- DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

5.1. As licitacbes aptas para o recebimento de propostas estdo disponiveis na
Plataforma BBMNET no menu “Sala de Disputa’, no campo das licitagcbes na coluna

(menu) da etapa “Aberto para receber propostas”.

5.1.1. O licitante interessado podera utilizar filtros de buscas e selecionar o
lote/item de interesse e, posteriormente preencher os campos exigidos no sistema

e finalizar no comando “enviar proposta”.

5.1.2. O Acesso para participar das licitacbes esta condicionado ao cadastro

prévio do interessado na Plataforma BBMNET Licitacdes.
5.2. Todas as especificacées do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

5.3. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta

ou indiretamente na execugao do objeto.

5.4. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito de pleitear qualquer

alteragao, sob alegagao de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

5.5. Se o regime ftributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em
percentuais variaveis, a cotagdo adequada sera a que corresponde a média dos efetivos

recolhimentos da empresa nos ultimos doze meses.

5.6. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento

serao retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

5.7. Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta anteriormente inserida no
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sistema, dentro do periodo em que o sistema esteja aberto para o recebimento de

proposta.

5.8. Os documentos de habilitagdo serdo vinculados pelo licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar, na fase de habilitagdo, e ndo poderao mais ser excluidos

ou alterados.

5.9. A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das
disposicoes nelas contidas, em conformidade com o que dispdée o Termo de Referéncia,
assumindo o proponente o compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos,
bem como de fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,
em quantidades e qualidades adequadas a perfeita execugao contratual, promovendo,

quando requerido, sua substituicao.

5.10. O prazo de validade da proposta n&o sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da

data de sua apresentacao.

5.11. Eventual sobreprego ou superfaturamento da proposta ou lance podera ser objeto

de apuracao de responsabilidade.

5.12. Independente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serdo
retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagc&o vigente.

5.13. Quando for exigido pelo Pregoeiro, o licitante devera preencher a ficha técnica do

produto ou servigos, com as informacdes adicionais.
5.13.1. O licitante ndo podera em hipotese nenhuma se identificar na ficha
técnica, sob pena de desclassificacao.

6—- DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E

FORMULAGAO DE LANCES

6.1. A abertura da presente licitacao dar-se-a automaticamente em sesséo publica, por
meio de sistema eletrénico, na data, horario e local indicados neste edital.

6.2. Os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta anteriormente inserida no
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sistema, até a data final para apresentacao de propostas. Os documentos de habilitagao

serao vinculados na fase de Habilitacdo, somente pelo licitante vencedor.
6.2.1. Sera desclassificada a proposta que identifique o licitante.

6.2.2. A desclassificagao sera sempre fundamentada e registrada no sistema,
com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.3. A ndo desclassificagdo da proposta ndo impede o seu julgamento

definitivo em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitacéo.

6.3. Quando devidamente justificado e autorizado pelo pregoeiro, os licitantes poderao
alterar a proposta anteriormente inserida no sistema durante a fase de analise de

propostas.

6.4. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que

somente estas participarao da fase de lances.

6.5. O sistema disponibilizara campo proprio para troca de mensagens entre o pregoeiro

e os licitantes, bem como as mensagens automaticas enviadas pelo proprio sistema.

6.6. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar Ilances
exclusivamente por meio de sistema eletrénico, sendo imediatamente informados do seu

recebimento e do valor consignado no registro.
6.7. O lance devera ser ofertado pelo valor total do lote.

6.8. Para formulagdo dos lances, serdao aceitos valores compostos por até 2 (duas)

casas decimais.

6.9. Os licitantes poderao oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para

abertura da sessao e as regras estabelecidas no edital.

6.10. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele ofertado

e registrado pelo sistema.
6.11. O procedimento seguira de acordo com o MODO DE DISPUTA ABERTO.

6.12. Os licitantes apresentarao lances publicos e sucessivos, com prorrogagoes.
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6.12.1. A etapa de lances da sessao publica tera duracdo de dez minutos e,
apos isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance

ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de duracédo da sessao publica.

6.12.2. A prorrogagado automatica da etapa de lances, de que trata o subitem
anterior, sera de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver
lances enviados nesse periodo de prorrogagao, inclusive no caso de lances

intermediarios.

6.12.3. Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores,
a sessao publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenara e

divulgara os lances conforme a ordem final de classificagao.

6.13. Ap6és o término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores, o sistema

ordenara e divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.

6.14. Serdo aceitos lances inferiores, iguais ou superiores ao lance de menor valor ja

ofertado.

6.15. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdao informados, em tempo

real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificagdo do licitante.

6.16. No caso de desconexao com o pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do
pregao, o sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepgao
dos lances.

6.17. Quando a desconexao do sistema eletrénico para o pregoeiro persistir por tempo
superior a 03 (trés) horas, a sess&o publica sera suspensa e reiniciada somente apds
decorridas vinte e quatro horas da comunicagéo do fato pelo pregoeiro aos participantes,

no sitio eletrénico utilizado para divulgagéo.
6.18. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

6.19. Encerrada a etapa de lances, o sistema identificara as microempresas e empresas
de pequeno porte participantes, procedendo a comparagdo com os valores da primeira

colocada para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da lei complementar n° 123,
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de 2006, regulamentada pelo decreto n°® 8.538, de 2015.

6.19.1. Nessas condi¢cdes, as propostas de microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da
melhor proposta ou melhor lance serdo consideradas empatadas com a primeira

colocada.

6.19.2. A melhor classificada nos termos do subitem anterior tera o direito de
encaminhar uma ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior
ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema,

contados apds a comunicagao automatica para tanto.

6.19.3. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada desista ou n&do se manifeste no prazo estabelecido, serdo
convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de pequeno porte que
se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de
classificagcdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no

subitem anterior.
6.20. S6 podera haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances).

6.20.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de

desempate sera aquele previsto no art. 60 da lei n°® 14.133, de 2021, nesta ordem:

a) Disputa final, hipotese em que os licitantes empatados poderao

apresentar nova proposta em ato continuo a classificacao;

b) Avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual
deverédo preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de

atesto de cumprimento de obrigagdes previstos nesta lei;

c) Desenvolvimento pelo licitante de a¢des de equidade entre homens e

mulheres no ambiente de trabalho, conforme regulamento;

d) Desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme

orientagdes dos 6rgaos de controle.
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6.20.2. Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente,

aos bens e servigos produzidos ou prestados por:

a) Empresas estabelecidas no territério do estado ou do distrito federal do
orgao ou entidade da administragdo publica estadual ou distrital licitante ou, no
caso de licitagao realizada por 6rgao ou entidade de municipio, no territério do

estado em que este se localize;
b) Empresas brasileiras;

c) Empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de

tecnologia no pais;

d) Empresas que comprovem a pratica de mitigagao, nos termos da lei n°
12.187, de 29 de dezembro de 2009.

6.21. Sera desclassificada a proposta vencedora que:
6.21.1. Contiver vicios insanaveis;

6.21.2. Nao obedecer as especificagdes técnicas contidas no termo de

referéncia;

6.21.3. Apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do prego

maximo definido para a contratacao;

6.21.4. Nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela

administracao;

6.21.5. Apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste

edital ou seus anexos, desde que insanavel.

6.22. No caso de bens e servigos em geral, € indicio de inexequibilidade das propostas,
valores inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor orgado pela administracéo.

6.22.1. A inexequibilidade, na hipétese de que trata o caput, sé sera
considerada ap0s diligéncia do pregoeiro, que comprove:

a) Que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e
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b) Inexistirem custos de oportunidade capazes de justificar o vulto da

oferta.

6.23. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de pre¢o, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias,

para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

6.24. Caso o custo global estimado do objeto licitado tenha sido decomposto em seus
respectivos custos unitarios por meio de planilha de custos e formacdo de precos
elaborada pela administragao, o licitante classificado em primeiro lugar sera convocado
para apresentar planilha por ele elaborada, com os respectivos valores adequados ao
valor final da sua proposta, sob pena de n&o aceitagado da proposta.

6.25. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificagéo
da proposta. A planilha podera ser ajustada pelo fornecedor, no prazo indicado pelo

sistema, desde que nao haja majoragao do preco.

6.25.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas

qgue nao alterem a substancia das propostas;

6.25.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de corregao a
indicacdo de recolhimento de impostos e contribuicbes na forma do simples

nacional, quando nao cabivel esse regime.

6.26. Encerrada a etapa de envio de lances da sessio publica, na hipétese da proposta
do primeiro colocado permanecer acima do preco maximo ou inferior ao desconto definido
para a contratacdo, o pregoeiro podera negociar condigbes mais vantajosas, apos

definido o resultado do julgamento.

6.26.1. A negociagao podera ser feita com os demais licitantes, segundo a
ordem de classificagao inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado,
mesmo apos a negociagdo, for desclassificado em razdo de sua proposta

permanecer acima do pre¢o maximo definido pela administracéo.

6.26.2. A negociagcdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser
acompanhada pelos demais licitantes.
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6.26.3. O resultado da negociagdo sera divulgado a todos os licitantes e

anexado aos autos do processo licitatorio

6.26.4. O pregoeiro podera solicitar ao licitante mais bem classificado que, no
prazo de 02 (duas) horas, envie a proposta readequada ao ultimo lance ofertado
apos a negociagao realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos
complementares, quando necessarios a confirmagcdo daqueles exigidos neste

edital e ja apresentados.

6.26.5. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de

solicitagado fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.
6.27. Apds a negociagao do prego, o pregoeiro iniciara a fase de habilitagao.

6.28. E de integral responsabilidade dos licitantes acompanhar o chat da sesséo, por
onde serao realizadas todas as formas de comunicagcdo relativas ao andamento da

sSessao.

6.28.1. Qualquer eventual prejuizo resultante do ndo acompanhamento do

chat, é de integral responsabilidade do licitante.

7 - DAFASE DE HABILITAGAO

7.1. Encerrada a etapa de negociagao, o pregoeiro solicitara ao licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar que vincule os documentos de habilitagcdo exigidos no
edital, em um prazo maximo de 02 (duas) horas, e verificara se atendem as condi¢des de
participagdo no certame, conforme previsto no art. 14 da Lei n° 14.133/2021, legislagao

correlata e no item 2.7 do edital, especialmente quanto a existéncia de sancido que
impeca a participacdo no certame ou a futura contratacdo, mediante a consulta aos

seguintes cadastros:

711. Relacao de Apenados, mantida pelo Tribunal de Contas do Estado de

Sao Paulo (https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-relacao-apenados); e

7.1.2. Certidbes negativas referentes a puni¢cées vigentes, mantido pela

Controladoria Geral da Uniao (https://certidoes.cgu.gov.br).
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7.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também
de seu sdcio majoritario, por forga da vedacao de que trata o artigo 12 da Lei n° 8.429, de
1992.

7.3. Caso conste na Consulta de Situacdo do licitante a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o Pregoeiro diligenciara para verificar se houve fraude por parte das

empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas. (IN n°® 3/2018, art.
29, caput)

7.3.1. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios,

linhas de fornecimento similares, dentre outros. (IN n° 3/2018, art. 29, §1°).

7.3.2. O licitante sera convocado para manifestagao previamente a uma
eventual desclassificagdo. (IN n°® 3/2018, art. 29, §2°).

7.3.3. Constatada a existéncia de sancgao, o licitante sera reputado inabilitado,

por falta de condigao de participacéo.

7.4. Caso atendidas as condi¢cdes de participacdo, sera iniciado o procedimento de

habilitacao.

7.5. Junto aos demais documentos de habilitacdo, deve ser anexado o formulario do
ANEXO IIl — Dados Para Contato, preenchido.

7.51. A apresentacao deste anexo tem o objetivo de acelerar o processo de
contratacdo. Sua apresentacdo € importante, mas sua auséncia nao inabilitara a

concorrente.

7.6. Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de
algum tratamento favorecido as ME/EPPs, o pregoeiro verificara se faz jus ao beneficio,

em conformidade com os itens 2.5.1 e 4.6 deste edital.

7.7. Verificadas as condicdes de participacao e de utilizagao do tratamento favorecido, o
pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacgao ao
objeto e a compatibilidade do preco em relagdo ao maximo estipulado para contratagcao

neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no artigo 29 a 35 da IN SEGES n°
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73, de 30 de setembro de 2022.

7.8. Os documentos previstos no Termo de Referéncia, necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitagdo, serdo exigidos para
fins de habilitacdo, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei n° 14.133, de 2021.

7.9. Quando permitida a participacdo de empresas estrangeiras que n&o funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,

inicialmente apresentados em traducao livre.

7.9.1. Na hipotese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que nao
funcione no Pais, para fins de assinatura do contrato ou da ata de registro de
pregos, os documentos exigidos para a habilitagédo seréao traduzidos por tradutor

juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660,

de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados

pelos respectivos consulados ou embaixadas.

7.10. HABILITACAO JURIDICA:

7.10.1. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, ou registro
empresarial devidamente registrado. Em se tratando de sociedade por agbdes, o
estatuto social devera vir acompanhado dos documentos de eleicdo de seus

administradores.

7.11. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA;

7.11.1. CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica emitido pelo Ministério
da Fazenda, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do

certame;

7.11.2. Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Municipal, relativo a
sede ou domicilio do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto do certame;

7.11.3. Certiddo de regularidade de débitos tributarios com a Fazenda

Municipal,
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7.11.4. Prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional, comprovada
mediante fornecimento de Certiddo conjunta negativa de débitos relativos a

Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniéo, e Seguridade Social;

7.11.5. FGTS - Prova de regularidade de recolhimento de Fundo de Garantia
por Tempo de Servico — FGTS, mediante a apresentacao de Certificado fornecido

pela Caixa Econdmica Federal;

7.11.6. CNDT —Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentagao de Certidado Negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, disponivel no Portal do Tribunal
Superior do Trabalho (www.tst.jus.br/certidao).

7.11.7. Para todas as certidées exigidas para fins de habilitacao fiscal, serdo
aceitas “Certidao positiva, com efeito de negativa”.

7.12. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

7.12.1. Certiddo negativa de feitos sobre faléncia, expedida pelo distribuidor da

sede da licitante.

7.12.2. Na hipotese da proponente estar em recuperacgao judicial, possibilita-se
a apresentagao de certidao positiva, com o Plano de Recuperagdo homologado
pelo juizo competente e em pleno vigor, apto a comprovar sua viabilidade
econdmico-financeira, inclusive, pelo atendimento de todos os requisitos de

habilitagdo econdmico-financeira estabelecidos no edital.

7.12.3. Balang¢o patrimonial e demonstracoées contabeis do ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa
situacao financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou
balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando

encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data de apresentagéo da proposta;

712.4. Em se tratando de sociedade constituida hd menos de 12 (doze)
meses, no exercicio social em curso, a empresa devera apresentar o Balancgo de
Abertura;
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7.12.5. A comprovagao da boa situacdo financeira da empresa, que sera
calculada a partir das demonstragdes financeiras do ultimo exercicio social, ja
exigivel e apresentada na forma da Lei, adotando duas casas decimais, devera

seguir o seguinte:

a) indice de Liquidez Corrente (ILC) igual ou maior que 1,0 (um), obtido
pela formula: ILC = AC/PC,;

b) indice de Liquidez Geral (ILG) igual ou maior que 1,0 (um), obtido pela
férmula: ILG = (AC+RLP)/(PC+PNC);

c) Grau de Endividamento (GE) no maximo igual a 0,50 (zero virgula
cinquenta), obtido pela férmula: GE = (PC+PNC)/AT;

Sendo:

indice de Liquidez

= ativo circulante + passivo circulante
Corrente

(ativo circulante + realizavel a longo prazo) + (passivo
circulante + exigivel a longo prazo)

indice Liquidez Geral

Grau de Endividamento (passivo circulante + exigivel a longo prazo) + ativo total.

7.13. QUALIFICACAO TECNICA;

7.13.1. Atestado(s) ou declaracdo(6es) de capacidade técnica, que
comprove(m) a prestacdo de servigos continuados terceirizados de atendimento
e/ ou recepgao para os lotes 001 e 002, e de motorista para o lote 003, prestados
em qualquer época ou lugar, com um quantitativo de, no minimo, 50% do efetivo

total inicial previsto neste Termo.

7.13.2. A licitante devera disponibilizar todas as informagbes necessarias a

comprovagao da legitimidade dos atestados solicitados, quando necessaria a

diligéncia, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu
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suporte a contratagcdo, endereco atual da contratante e local em que foram

prestados os servicos.

7.14. DA VISITA TECNICA,;

7.14.1. As proponentes deverao realizar visita técnica nos locais onde seréo
prestados os servicos que devera ser agendada junto ao Departamento de

Administracdo, até o dia anterior ao certame, através do e-mail

marcioaraujo@hortolandia.sp.gov.br/ satiralima@hortolandia.sp.gov.br. Nao

havendo a visita nos locais indicados a empresa devera obrigatoriamente
apresentar declaragao formal assinada pelo responsavel técnico da empresa que
tem conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades dos locais de prestacao

de servicos conforme Anexo D.

7.15. Os documentos exigidos acima serdo apresentados por meio eletrbnico, via
Sistema BBMNET.

7.16. Havendo duvida sobre a veracidade do documento, sera exigida a apresentacao

dos originais nao-digitais.

7.17. Os documentos apresentados para habilitacdo deverdo estar em nome da licitante
e, preferencialmente, com o numero do CNPJ/MF. Se a licitante for matriz, todos os
documentos deverao estar em nome da matriz. Se for filial, todos os documentos deverao
estar em nome da filial, exceto aqueles que, pela prépria natureza ou determinagao legal,
forem comprovadamente emitidos apenas em nome da matriz ou cuja validade abranja

todos os estabelecimentos da empresa.

7.18. Os documentos devem estar com seu prazo de validade em vigor. Se este
prazo nao constar de lei especifica ou do proprio documento, sera considerado o

prazo de validade de 180 (cento e oitenta) dias, a partir da data de sua emissao.

7.19. Eventual inabilitacdo do licitante sera considerada para fins de apuragcdo da
veracidade das informacgdes prestadas na declaragdo de cumprimento aos requisitos de
habilitacao, conforme o art. 63, |, da Lei n°® 14.133/2021.

7.20. A verificagdo pelo pregoeiro, em sitios eletronicos oficiais de 6rgdos e entidades
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emissores de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de habilitagao.

7.21. Apdés a vinculacdo dos documentos para habilitacdo, ndo sera permitida a
substituicdo ou a apresentagao de novos documentos, salvo em sede de diligéncia:

7.21.1. Complementagdo de informagbes acerca dos documentos ja
apresentados pelos licitantes e desde que necessaria para apurar fatos existentes

a época da abertura do certame; e

7.21.2. Atualizagdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data
de recebimento das propostas;

7.22. Na analise dos documentos de habilitacdo, a comissao de contratacdo podera sanar
erros ou falhas, que n&o alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica,
mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes

eficacia para fins de habilitagao e classificagao.

7.23. Na hipotese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitacdo, o pregoeiro
examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagao,

até a apuragao de uma proposta que atenda ao presente edital.

8 — DOS RECURSOS

8.1. A interposicédo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitagdo ou
inabilitacdo de licitantes, a anulagdo ou revogacgao da licitagdo, observara o disposto no
art. 165 da lei n® 14.133, de 2021.

8.2. O prazo recursal é de 3 (trés) dias uteis, contados da data de intimagédo ou de

lavratura da ata.

8.3. Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de

habilitacdo ou inabilitacao do licitante:

8.3.1. A intencdo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob

pena de precluséo;

8.3.2. O prazo para apresentacao das razdes recursais sera iniciado na data
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de intimagao ou de lavratura da ata de habilitagdo ou inabilitagao;

8.4. O tempo minimo para manifestacdo da intengdo de recurso sera de 30 minutos,

podendo o pregoeiro dar provimento ou negar 0 mesmo.
8.5. Os recursos deverao ser encaminhados em campo préprio do sistema.

8.6. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisao
recorrida, a qual podera reconsiderar sua decisdao no prazo de 3 (trés) dias uteis, ou,
nesse mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade superior, a qual devera

proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado do recebimento dos autos.
8.7. Os recursos interpostos fora do prazo nao serdao conhecidos.

8.8. O prazo para apresentacdo de contrarrazdes ao recurso pelos demais licitantes
sera de 3 (trés) dias uteis, contados da data da intimacéo pessoal ou da divulgagédo da
interposicdo do recurso, assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a

defesa de seus interesses.

8.9. O recurso e o pedido de reconsideracado terdo efeito suspensivo do ato ou da
decisdo recorrida até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

8.10. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de

aproveitamento.

8.11. Os autos do processo permanecerdao com vista franqueada aos interessados junto
ao departamento de suprimentos, da Prefeitura de Hortolandia, localizado na rua José
Claudio Alves Dos Santos, n° 585, bairro remanso campineiro, no Municipio de

Hortolandia — sp, no horario das 08:00 as 17:00 horas.

9 — DAS INFRAGOES ADMINISTRATIVAS E SANGOES

9.1. As infragbes e san¢des administrativas serdo consideradas e aplicadas nos termos
do Decreto Municipal 5.181 de 24 de janeiro de 2023.

9.2. A aplicagdo das sangdes previstas neste edital ndo exclui, em hipdtese alguma, a

obrigacgao de reparagao integral dos danos causados.
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10 — DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

10.1. Qualquer pessoa € parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na
aplicagao da Lei n° 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias uteis

antes da data da abertura do certame.

10.2. A resposta a impugnacgéo ou ao pedido de esclarecimento sera divulgado em sitio
eletrénico oficial no prazo de até 3 (trés) dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a

data da abertura do certame.

10.3. A impugnacédo e o pedido de esclarecimento poderdo ser realizados por forma
eletrbnica, através do e-mail: licitacao@hortolandia.sp.gov.br ou através do Sistema
BBMNet.

10.4. As impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos

no certame.

10.4.1. A concesséao de efeito suspensivo a impugnagao é medida excepcional
e devera ser motivada pelo agente de contratagdo, nos autos do processo de

licitacao.
10.5. Acolhida a impugnacao, sera definida e publicada nova data para a realizagéo do
certame.
11 — DAS DISPOSIGOES GERAIS
11.1. Sera divulgada ata da sessao publica no sistema eletrbnico.

11.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para
o primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que

nao haja comunicagao em contrario, pelo Pregoeiro.

11.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessido publica

observardo o horario de Brasilia — DF.

11.4. A homologacéao do resultado desta licitagdo nao implicara direito a contratagao.
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11.5. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacado da disputa entre os interessados, desde que ndao comprometam o interesse da

Administragao, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

11.6. Os licitantes assumem todos os custos de preparagao e apresentacdo de suas
propostas e a Administracdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos,

independentemente da conducgéo ou do resultado do processo licitatério.

11.7. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o
dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de

expediente na Administragao.

11.8. O desatendimento de exigéncias formais n&o essenciais nao importara o
afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os
principios da isonomia e do interesse publico.

11.9. O Manual de operagdes da Plataforma BBMNET Licitagbes encontra-se disponivel

aos interessados no Portal www.novobbmnet.com.br.

11.10. Duvidas ou esclarecimentos adicionais sobre o uso da Plataforma BBMNET
Licitacbes podem ser obtidas nos canais de atendimento da Plataforma BBMNET
Licitagbes, por e-mail, whatsapp, telefone e chat disponiveis no Portal

www.novobbmnet.com.br.

11.11. Em caso de divergéncia entre disposi¢cdes deste Edital e de seus anexos ou

demais pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

11.12. O Edital e seus anexos estao disponiveis, na integra, no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas (PNCP) e no sitio eletrbnico oficial da Prefeitura:

www.hortolandia.sp.gov.br> Acesso rapido > Licitacdes.

12 - DOS ANEXOS
12.1. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

12.2. ANEXO | — Termo de Referéncia;
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12.3. ANEXO Il — Estudo Técnico Preliminar;
12.4. ANEXO lll — Dados Para Contato;
12.5. ANEXO IV — Minuta de Termo de Contrato;

12.6. ANEXO V — Termo De Ciéncia E De Notificacao.

Hortolandia, 29 de maio de 2024.

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Pessoal
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
Contratagdo de empresa para a prestacdo de servigos de supervisor de atendimento, atendente,
teleatendente, recepgdo, copeiragem e motorista, conforme condi¢cdes constantes neste Memorial

Descritivo e seus anexos.

Lote 01

Item Qtde  |Unid [Descri¢ao Servigo

01 [2.016 [Hora Supervisor de atendimento
02 [28.224 |Hora |Atendimento

03 9.072 |Hora [Teleatendimento

Lote 02

Item Qtde  |Unid [Descrigao Servigo
04 160.480 [Hora Recepg¢do

05 [22.176 [Hora |Copeiragem

Lote 03

Item Qtde  |Unid [Descri¢ao Servigo
06 16.048 [Hora Motorista

1.1 OBSERVACOES GERAIS A RESPEITO DO OBJETO

1.1.1 A Contratada prestara os servigos de segunda a sexta-feira, entre 8 e 17 horas, podendo haver
variacoes conforme solicitacdo do gestor contratual, com atendimento ininterrupto aos usuarios,
devendo alocar os postos de trabalho em horarios diferenciados a serem estabelecidos pelo
Contratante.

1.1.2 Para atender as suas necessidades, o Contratante podera solicitar a redistribuicao dos postos
de trabalho alocados, iniciando ou terminando sua jornada além do horario de funcionamento
previsto no item 1.1.1.

1.1.3 A carga horaria dos profissionais alocados em cada posto de trabalho sera de 6 horas para os
Operadores de Teleatendimento e 8 horas para o posto de Supervisor de Atendimento,
Atendimento, Recepcao, Copa e Motorista e devera respeitar o disposto na convengao coletiva que
a Contratada apresentar na licitacao.

1.1.4 Os servigos serdo prestados nas dependéncias do Pago Municipal e demais unidades
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pertencentes a Prefeitura.

1.1.5 A contratada devera apresentar o plano de férias dos empregados alocados na execugdo do
contrato a fiscalizagao do Contrato, para ciéncia, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
corridos do inicio do gozo do beneficio pelos seus empregados. As férias deverao ser concedidas
conforme autorizag¢do do gestor.

1.1.6 A Contratada, no prazo de 30 (trinta) dias corridos antes do periodo de frui¢ao do beneficio,
notificara o gestor do contrato quanto a substitui¢ao dos postos de trabalho por reservas;

1.1.7 Apenas serdao pagos os servicos efetivamente prestados, ndo cabendo o pagamento quando
houver o afastamento do empregado designado para o posto de trabalho sem que ocorra a devida
substituicdo mediante cobertura do posto.

1.1.8 A redugdo da fatura se limitara aos beneficios, cujos pagamentos nao forem comprovados, €
aos valores constantes na COMPOSICAO DA REMUNERACAO - da planilha de custos e
formagao de precos, referente ao periodo reduzido, ressaltando que sobre esses valores havera
incidéncia dos custos indiretos, lucro e tributos, além da incidéncia dos encargos.

1.1.9 A fiscalizagdo do contrato notificara a contratada se houver necessidade de gozo de férias
dos empregados em periodo distinto ao disposto no subitem 1.1.5.

1.2. CONFORMIDADES LEGAIS OBRIGATORIAS

1.2.1 Na Constitui¢ao Federal;

1.2.2 Nas determinacoes da Lei n.° 14.133/2021;

1.2.3 No Decreto n° 10.024/2019;

1.2.4 Na Instru¢do Normativa n.° 05/2017 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo e
suas atualizagoes;

1.2.5 Nos preceitos de direito publico e nos principios da teoria geral dos Contratos e nas
disposig¢oes direito privado.

1.2.6 A prestacdo de servigcos de atendimento ao cidaddo devera ser realizada em conformidade
com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD — Lei Federal n® 13.709/2018), bem como em
conformidade com eventuais determinagdes do oOrgdo regulador/fiscalizador sobre a matéria
legislada, em especial no tocante a coleta, tratamento, compartilhamento, armazenamento,
integridade, seguranca, sigilo e confidencialidade da base de dados pessoais, sensiveis ou ndo. 1.3.
INSTRUCOES SOCIOAMBIENTAIS ESPECIFICAS

1.3.1 Para as ocorréncias relativas ao descarte de materiais potencialmente poluidores, deverao
ser elaborados manuais de procedimentos a serem observados tanto pelo Contratante como pela

Contratada, a exemplo:



MUNICIPIO DE HORTOLANDIA
° Em atendimento a Resolugdo CONAMA n° 401, de 05 de novembro de 2008, ¢ as Leis

Estadual n® 12.300/2006 e Federal n® 12.305/2010 de Residuos Sélidos e seus respectivos decretos
regulamentadores, bem como a Resolugdo SMA n°® 45/2015, o Contratante devera entregar as
pilhas e baterias dispostas para descarte que contenham em suas composi¢coes chumbo, cadmio,
mercurio e seus compostos nos pontos de coleta credenciados e inseridos em rede de programa de
responsabilidade pos-consumo do setor de pilhas e baterias.

o Observa-se que a Lei Estadual n® 13.798/2009, que instituiu a Politica Estadual de
Mudangas Climaticas (PEMC), tem por objetivo geral estabelecer o compromisso do Estado frente
ao desafio das mudancas climaticas globais e dispor sobre as condi¢des para as adaptacdes
necessarias aos impactos derivados das mudangas climaticas, bem como contribuir para reduzir
ou estabilizar a concentragdo dos gases de efeito estufa na atmosfera. Nesse contexto, cabe
ressaltar que a transparéncia na Administragdo Publica deve ser reconhecida como ag@o de cunho
socioambiental, pois o acesso as informacgdes, propiciado a sociedade por meio de ferramentas
como os sites, a exemplo de outros sistemas de apoio a gestdo da Administracdo Publica
Municipal, facilita o acompanhamento do desempenho das compras governamentais.

o Observa-se também que a pratica de valores éticos e socioambientais que envolvem a
licitacdo e se estendem na gestdo contratual reflete a responsabilidade da Administragdo no
desempenho do papel de consumidor. Assim devem ser entendidas, por exemplo, a exigéncia de
declaragdes de que o licitante se encontra regular perante o Ministério do Trabalho e Previdéncia,
assim como exigéncias relativas ao atendimento das normas de saude e seguranca do trabalho.

. Também merecem destaque praticas de gestao no cumprimento das determinacdes legais
que conferem a Administragao importante papel na garantia de direitos e conquistas trabalhistas,
tais como a observagao quanto ao recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico,
retengdes da Previdéncia Social e exigéncias decorrentes de convencdo ou acordo coletivo das
categorias profissionais envolvidas na execucdo dos servigos terceirizados.

1.4. DESCRICAO DOS SERVICOS

1.4. 1. A contratagcdo de servicos de atendente, teleatendente, recep¢ao, copeiragem e motorista
provém da necessidade de realizacdo de atividades acessorias, tais como identificagdo, controle de
acesso, direcionamento de visitantes, servigos de copa e transporte de representagdo, servidores e
municipes. Esses servicos promovem agilidade e eficiéncia aos atendimentos realizados pelo
Contratante.

1.4.2. Os servicos serdo prestados nos locais, periodos e frequéncias discriminados conforme

estabelecido neste memorial descritivo.
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1.4.3 Para a execugdo do servico de atendimento e teleatendimento, a EMPRESA devera
dimensionar os recursos humanos a serem utilizados para atender as exigéncias operacionais da
Praca de Atendimento, e demais unidades da Prefeitura, incluindo certificado ICP-Brasil de uso
pessoal e intransferivel para todos os funciondrios que prestardo os servicos de atendente e
teleatendente.

1.4.4 Os equipamentos e recursos humanos devem ser mensurados para suportar a volumetria de
atendimentos, assim como os tipos de servigos acordados, que devera constar na planilha de
composi¢ao de custos, de forma detalhada.

1.4.5 A EMPRESA sera responsavel pelo atendimento a legislagao trabalhista pertinente que deve
ser integralmente respeitada, incluindo normas regulamentadoras e convengdes coletivas da
categoria.

1.4.6 A execucao dos servicos se dara por meio da recepcdo das ligagdes para a praca de
atendimento, além do recebimento de mensagens e processamento de email recebidos e
atendimento presencial dos municipes que comparecerem a Praca de Atendimento do Paco
Municipal, e nas demais unidades da Prefeitura.

1.4.7 A execucao do servigo também deverd contemplar a efetivacao de ligacdes ou envio de
mensagem para comunique-se.

1.4.8 E responsabilidade da EMPRESA trabalhar com a cartilha de consulta dos procedimentos
operacionais adaptado para a equipe de atendimento.

1.4.9 As respostas-padrao e roteiros de atendimento para os servigos de teleatendimento e
atendimento encontram-se na carta desenvolvida e elaborada pela CONTRATANTE.

1.4.9.1 As respostas-padrao e roteiros que serdo utilizados no atendimento serdo transferidos para
a EMPRESA durante o periodo de transi¢ao para treinamento do pessoal.

1.4.9.2 A CONTRATANTE podera agendar reunides, sempre que necessario, com a EMPRESA
para realizar levantamentos necessarios 8 modelagem dos processos de atendimento.

1.4.9.3 Os procedimentos de atendimento devem ser utilizados pela EMPRESA devendo ser
disponibilizados para consulta dos atendentes, de forma a subsidia-los na prestacao do atendimento
em forma de scripts, apresentando o passo a passo ¢ as alternativas.

1.4.9.4 A EMPRESA devera providenciar treinamento para as equipes da Praca de Atendimento
para que estejam aptas a utilizar os sistemas, e realizar o atendimento ativo e receptivo.

1.4.9.5 As equipes da Praca de Atendimento deverdo estar sempre atualizadas com as eventuais
atualizacoes dos sistemas.

1.4.9.6 Os cursos de treinamento inicial e de aperfeicoamento da equipe da Praga de Atendimento,
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relativos as técnicas de atendimento telefonico, posturas profissionais especificas ao
teleatendimento, atendimento e recepgdo, capacitagdo sobre os riscos da atividade, utilizagao dos
subsidios para prestacao do atendimento, deverao ser feitos por instrutores capacitados, custeados
integralmente pela empresa EMPRESA.

1.49.7 A CONTRATANTE, quando achar conveniente, poderd realizar treinamentos e/ou
servigos eventuais com a equipe da Praga de Atendimento diretamente nas suas dependéncias, com
o objetivo de conseguir maior agilidade e conhecimento, por parte dos profissionais da empresa
EMPRESA, dos seus procedimentos e rotinas de trabalho vinculadas aos servigos no ambito de
atuacao.

1.4.9.8 Com relacdo aos aspectos inerentes aos servicos (procedimentos internos, produtos,
servicos, sistemas e aplicativos) e procedimentos operacionais serdo de responsabilidade da
EMPRESA, assim como os cursos de treinamento especifico inicial e de aperfeicoamento, que se
fizerem necessarios devido as alteracdes de procedimentos, normas e sistemas.

1.4.9.9 Quando ocorrerem alteragdes significativas de procedimentos internos ou de sistemas e
aplicativos, que assim o justifiquem, sera realizado treinamento especifico para reciclagem dos
profissionais da empresa EMPRESA PROPONENTE, nos mesmos moldes descritos no paragrafo
anterior.

1.49.10 A EMPRESA devera, ao final dos treinamentos, sem nenhum Onus adicional a
CONTRATANTE, enviar certificado e pesquisa de satisfacdo, para cada participante.

1.4.10 A empresa se responsabilizard pelo monitoramento e qualidade dos servigos da Praga de
Atendimento e devera:

1.4.10.1 Quando necessario ou quando solicitado pela CONTRATANTE, elaborar e encaminhar
manifestagoes referentes a prestacdo do servico a area da CONTRATANTE responsavel pela
fiscalizacao/gestao do contrato;

1.4.10.2 Monitorar a frequéncia e tipos de questionamentos para enviar a CONTRATANTE
visando analise da necessidade/viabilidade de atualizagdo dos roteiros e/ou procedimentos
operacionais;

1.4.10.3 Criar estratégias para melhoria continua da disponibilidade, qualidade e desempenho dos
turnos e servigos;

1.4.10.4 Pesquisar e produzir informagdes necessarias ao atendimento;

1.4.10.5 Acompanhar e inspecionar o atendimento realizado pelos atendentes;

1.4.10.6 Promover a avaliacdo individual peridédica dos atendentes;

1.4.10.7 Avaliar e tratar os resultados obtidos na pesquisa de pos-atendimento, verificando junto
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ao cliente pontuacdes em desacordo com o padrao estabelecido;

1.4.10.8 Apresentar, em formato de relatdrio, informagdes que sejam eventualmente solicitados
pela CONTRATANTE, relativas aos indicadores de niveis de servigos; etc;

1.4.10.9 Disponibilizar relatdrios pertinentes aos servigos prestados pela central, de acordo com
interesse e especificagio da EMPRESA.

1.4.10.10 Se, durante o monitoramento dos servigos contratados, a CONTRATANTE identificar
situagdes em desconformidade com a qualidade e procedimentos operacionais estabelecidos, as
mesmas serao registradas e encaminhadas a EMPRESA para providéncias.

1.4.10.11 A EMPRESA deve responder as situagdes apresentadas em, no maximo, 2 (dois) dias
uteis, assim como encaminhar evidéncias das a¢des adotadas. Caso a desconformidade ndo possa
ser resolvida em até 2 (dois) dias uteis, a EMPRESA deverd informar a CONTRATANTE
imediatamente, assim como informar o prazo necessario para resolucao.

1.4.10.12 Mensalmente, junto com a nota fiscal, a EMPRESA deverd encaminhar relatorio de
todas as manifestagdes e situacdes ndo conformes encaminhadas pela CONTRATANTE, caso
ocorra.

a) SERVICO DE RECEPCAO

5.12 A Prestacdo de Servicos de Recepgao nos postos fixados pelo Contratante envolve a alocagao,
pela Contratada, de empregados capacitados para:

. Assumir o posto devidamente uniformizados e com aparéncia pessoal adequada;

o Prestar servicos 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
informagdes precisas e objetivas, e encaminhando-o 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 que necessario, a chegada dos visitantes;

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

. Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios eletronicos, além de
maquinas simples de reproducao de documentos, computadores e telefones;

. Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada, a saida e as
movimentagdes, encaminhando os mesmos aos funciondrios competentes;

. Identificar os visitantes em sistema convencional de controle de acesso as dependéncias

da Administrag¢do ou de sistema informatizado que venha a ser utilizado na recep¢ao da unidade.
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Obs.: O documento de identidade deve ser solicitado & pessoa para que seus dados sejam anotados
no ato, € o mesmo deve ser devolvido imediatamente ao interessado.

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

. Orientar o transito interno de funciondrios 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 ligacdes aos ramais e unidades solicitados;
. Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagdes, visando a manutencao
das condig¢des de seguranca;

. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das
instalacdes do Contratante. Facilitar, na medida do possivel, a atuacdo das mesmas, inclusive na

indicacdo de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

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

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

o Restringir o uso de telefone celular no posto de trabalho;

o Proibir a utilizagdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, assim como de bens

particulares de empregados ou de terceiros;

o Comunicar ao responsavel competente a presenca de aglomeracdes de pessoas junto ao
posto;
o Repassar para o(s) Recepcionista(s) que esta(ao) assumindo o posto, quando da rendicao,

todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas instalagdes;
o Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de acesso € nas rotinas
especificas do servigo de recepcao, observando as normas internas de seguranca do Contratante; e
o Organizar as informagdes e planejar o trabalho do cotidiano.

b) SERVICO DE ATENDENTE

1.4.13 A Prestacdo de Servicos de Atendente nos postos fixados pelo Contratante envolve a
alocacao, pela Contratada, de empregados capacitados para:

. Assumir o posto devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal adequada;

. Prestar servi¢os de apoio ao publico em geral, com atendimento presencial, realizando,
pesquisas em sistemas informatizados e manual de atendimento;

. Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas, fornecendo
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informagdes precisas e objetivas;

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

. Operar equipamentos de meios eletronicos, além de madaquinas de reproducao de
documentos, computadores e telefones;

. Protocolar processos, solicitagdes e documentos na Praga de Atendimento, registrando a

entrada, a saida e as movimentagdes, encaminhando os mesmos as areas competentes;

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

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

. Restringir o uso de telefone celular no posto de trabalho;

o Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos no manual de atendimento e nas

rotinas especificas do servigo;

o Manter atualizada a Base de Conhecimento com as informagdes provenientes das
atividades durante toda a prestacdo dos servigos;

. Colaborar na elaboracao de novos roteiros de atendimento;

. Encaminhar solicitacdes de atendimento que ndo puderam ser resolvidas no primeiro

contato para as areas competentes;

. Prestar os atendimentos com base em scripts do manual;

o Acompanhar o andamento do processo de atendimento até a completa solu¢do da
solicitacao;

o Utilizar as ferramentas da Prefeitura, que compdem o sistema de gestdo do atendimento,

para apoio a Praca de Atendimento;

. Redigir textos observando a linguagem formal e a corre¢do ortografica e gramatical;

. Sempre que necessario, outras atividades afetas ao servico da Praca da Prefeitura, ndo
exemplificadas no rol de responsabilidades, poderao ser repassadas as equipes.

. A central realizard envio de SMS, informando acerca de servigos, projetos, programas,
campanhas e politicas estabelecidas pela CONTRATANTE, de acordo com o solicitado, mediante
roteiros pré-determinados.

¢) SERVICO DE TELEANTENDIMENTO

1.4.14 A Prestagdo de Servicos de Teleatendente nos postos fixados pelo Contratante envolve a
alocacao, pela Contratada, de empregados capacitados para:

. Efetuar registro dos atendimentos recebidos;
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° Consultar informagdes no manual de atendimento, ou outro que vier a substitui-lo,
repassando-as corretamente para o municipe;

o Manter atualizada a Base de Conhecimento com as informagdes provenientes das
atividades durante toda a prestacdo dos servigos;

. Colaborar na elaboracao de novos roteiros de atendimento;

o Receber, registrar, classificar, investigar, diagnosticar, solucionar e encerrar, quando
possivel, todas as solicitacdes de atendimento;

. Encaminhar solicitacdes de atendimento que ndo puderam ser resolvidas no primeiro

contato para as areas competentes;

. Prestar os atendimentos com base em scripts do manual;

o Acompanhar o andamento do processo de atendimento até a completa solu¢do da
solicitagao;

. Realizar ligagdes para os usuarios a fim de retornar um pedido de informacao nao atendido;
o Utilizar as ferramentas da Prefeitura, que compdem o sistema de gestdo do atendimento,

para apoio a Praca de Atendimento;

. Redigir textos observando a linguagem formal e a corre¢do ortografica e gramatical;
. Cumprir a escala de atendimento, observando rigorosamente os horarios de entrada e saida.
° Agir com cortesia, educagdo, urbanidade e fino trato com os Diretores, Secretarios,

Coordenadores, Supervisores, Servidores, Municipes e Prestadores de servigo.

. Ser assiduo e apresentar-se devidamente uniformizado;
. Cumprir as normas ¢ orientacdes de disciplina do contratante.
. Sempre que necessario, outras atividades afetas ao servigco da Praga da Prefeitura, nao

exemplificadas no rol de responsabilidades, poderao ser repassadas as equipes.

o Realizard a execu¢do de contato ativo como municipe para retorno das solicitagdes que
foram respondidas, apos devolutiva dos departamentos responsaveis, de acordo com o meio de
resposta escolhido pelo solicitante.

o Nos casos em que a forma de contato escolhida para resposta seja ligacao telefonica, e que
a central ndo consiga estabelecer contato apds 2 (duas) tentativas sem sucesso, o protocolo devera
ser concluido. No caso de ser a primeira tentativa de contato, o protocolo deverd voltar para a fila
e aguardar a proxima tentativa.

° Nos casos necessarios, a EMPRESA devera contactar o municipe, sob demanda da
CONTRATANTE, para complementar informagdes de um chamado em aberto.

. A central realizard ligacdes e envio de SMS, informando acerca de servigos, projetos,
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programas, campanhas e politicas estabelecidas pela CONTRATANTE, de acordo com o

solicitado, mediante roteiros pré-determinados.

. As mensagens de divulgagdo, campanhas e outros, a serem enviadas aos municipes,
deverdo ser redigidas sempre mediante a solicitagdo prévia, com contetidos exclusivamente
fornecidos pela CONTRATANTE e devera ser executado o servigo sempre mediante solicitagao
da CONTRATANTE.

d) SERVICO DE COPEIRAGEM

1.4.15 A Prestacao de Servicos de copeiragem nos postos fixados pelo Contratante envolve a
alocacao, pela Contratada, de empregados capacitados para:

. Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, chas, sucos, torradas

e lanches leves em geral);

° Atender o publico interno, servindo e distribuindo refei¢des, lanches e cafés ou chas;
. Arrumar bandejas, pratos € mesas para servir;

. Recolher utensilios e equipamentos utilizados (alunos e servidores),

. promovendo sua limpeza, higienizagdo e conservacao;

o Executar e conservar a limpeza da copa, da cozinha e dos espagos onde forem

° servidos cafés, lanches ou refeigoes;

o Manter a organizagao e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos;

° Controlar os materiais utilizados;

. Evitar danos e perdas de materiais;

. Zelar pelo armazenamento e conservacao dos alimentos;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

¢) SERVICO DE MOTORISTA

1.4.16 Os postos de trabalho a serem contratados nos termos deste instrumento deverdo exercer
as suas funcdes conforme a seguinte distribuicao:

. O posto de trabalho designado como ‘“Motorista Categoria “B” sera ocupado por
profissionais instruidos a conduzir veiculos cuja categoria de habilitacdo seja “B”.

o Acatar as orientagdes do posto de supervisdo quanto a execugdo dos servigos, cumprimento
de rotas, escalas de trabalho (horarios e turnos), guarda, conservagao do veiculo;

o Comunicar ao supervisor o interesse de férias, bem como as folgas compensatodrias (quando
for o caso), com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do periodo pretendido;

° Apresentar-se devidamente uniformizado, asseado e identificado por cracha;

. Realizar vistorias diaria a fim de: verificar a integridade fisica do veiculo, comprovar a
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preservagao do bem patrimonial, sobretudo, seguir as seguintes orientagdes:

o Checar a localizagdo do veiculo com antecedéncia minima de 30 minutos antes de cada
saida ou periodo de tempo superior que seja suficiente para a sua conferéncia e realizagdo das
seguintes tarefas:

I) higienizacao;

I1) conferéncia das periodicidade das revisdes de mecéanica do veiculo;

IIT) conferéncia da periodicidade das trocas de 6leo do veiculo e niveis, inclusive de dgua;

IV) limpeza;

V) calibragem pneus, inclusive do “estepe”;

V1) dos equipamentos obrigatorios do veiculo (triangulo, chave de rodas, estepe, macaco);

VII) conferencia da situacdo da pintura, lataria, rodas e pneus;

VIII) dentre outras checagens; sejam possiveis cumpri-las sem que ocorram atrasos no
atendimento designado;

. Conferir o estado geral do veiculo recebido, devendo realizar, quando necessario, as
seguintes providéncias:

I) lavagem ou a higienizagdo (o que for coerente com as normas ambientais € o principio da
economicidade);

IT) abastecimento;

IIT) a calibragem de todos os pneus inclusive o “estepe”;

IV) a conferéncia dos niveis de dgua e de 6leo e periodicidade de substituigdes;

V) a checagem de equipamentos obrigatérios do veiculo; e o estado do extintor;

o Testar o sistema de dire¢do e freios, sistemas elétrico-eletronicos, dispositivos de
sinalizacdo e de navegagao, este ultimo se houver;

. Comunicar, imediatamente, ao supervisor quaisquer inconsisténcias percebidas e/ou
encontradas no veiculo;

. Analisar o plano de viagem, certificando-se dos locais de embarque e desembarque, formas
de contato e nomes de autoridades e servidores a serem transportados;

. Ter ciéncia do tipo de carga a ser transportada;

. Registrar saidas e chegadas, inclusive devendo consignar todas as situacdes nao previstas
durante o percurso tais como:

I) paradas nao programadas;

IT) sinistros;

IIT) desvios de rota por questdes de paralisacdo de transito (engarrafamentos, seguranca e
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movimentos civis),

IV) dentre outras imprevisibilidades;

. Transportar pessoas e pequenas cargas, aos locais designados;

. Alocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem dos carros de
servico (leves);

. Acompanhar a acomodagao de cargas no bagageiro do veiculo (malotes, bens de consumo,
materiais de almoxarifado, entre outros);

. Conduzir o veiculo, sob orientagdo da CONTRATANTE, para conserto mecanico ou para
servicos de lanternagem e pintura;

. Conduzir o veiculo sob sua responsabilidade com zelo, cuidado e em conformidade com
as normas de transito e com seguranca, conforme o tipo de carga transportada, mantendo sigilo
sobre o seu teor, abstendo-se de divulga-las para terceiros, salvo prévia autorizagao nesse sentido;
. Conferir, juntamente com as unidades responsaveis do CONTRATANTE, as quantidades
e locais de entrega de cargas, documentos, processos € malotes a serem transportados, mantendo
sigilo sobre o seu teor, abstendo-se de divulgé-las para terceiros, salvo prévia autorizacdo nesse
sentido;

. Informar, imediatamente ou assim que possivel, ao Supervisor sobre quaisquer furtos,
avarias ou extravios de cargas e objetos do interior, porta-malas ou do compartimento de carga do
veiculo;

. Providenciar, nos casos de acidentes de transito, as seguintes agdes:

- o isolamento da area;

- a sinalizacdo devida (posicionar o tridngulo do veiculo, colocar-se em local seguro e
guardar distancia segura do local do acidente);

- a orientagdo dos passageiros que conduz, inclusive quanto ao posicionamento seguro;

- a comunicacao do fato a autoridade de transito competente (conforme o caso) com a
imediata requisicdo de formulacdo de pericia, devendo aguardar o tempo solicitado/informado
pelo agente;

- as fotografias que auxiliem na elucidag¢@o e comprovacgao dos fatos;

- a comunicacao imediata ao posto de supervisao (inspe¢ao veicular) sobre o fato, acatando
as orientagdes de autoridades e do CONTRATANTE e informando da necessidade posterior, ou
ndo dos servicos de guincho;

- o registro de Ocorréncia Policial, com relato detalhado dos fatos e dos envolvidos e

indicacdo se possivel de testemunhas;
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- o deslocamento do veiculo, nos casos em que seja possivel ou sob orientagdo da autoridade
de transito para o acostamento da via publica;

- a anotacdo do nome e da patente da autoridade policial ou de transito que solicitar o
desfazimento da area ou o deslocamento do veiculo antes da realizagdo da pericia e, se este estiver
motorizado, anotar a placa e o modelo do veiculo, bem como relatar o fato no momento do registro
da Ocorréncia Policial.

. Orientar, em conjunto com o responsavel, o profissional que o substituir em casos de
auséncias previsiveis (folgas, férias e licencas) ou que der continuidade as suas tarefas, por ocasido
de troca de posto de trabalho, sobre todos os procedimentos existentes com relacao as tarefas e
peculiaridades do setor, servidores, magistrados, servigos e rotinas executadas;

o Recolher quaisquer objetos e/ou valores porventura deixados ou esquecidos nos veiculos e
providenciar sua imediata entrega ao Supervisor;

. Apresentar o veiculo em local apropriado para: abastecimento, a limpeza da parte interna
e externa, troca de pneus (quando necessario) e balanceamento e alinhamento;

o Efetuar as tarefas de trocas dos pneus dos veiculos do CONTRATANTE, quando
necessario, podendo contar com apoio de profissional da CONTRATADA nas situagdes de trocas
de pneus de veiculos de grande porte;

. Conferir o funcionamento dos seguintes equipamentos: comunicagao/telemetria (quando
for o caso) e sinaliza¢ao sonora e luminosa;

. Saber utilizar softwares de navegacao (localizagdo via GPS), dispositivos de comunicagao

de dados, acionar sinais luminosos e sonoros acoplados ao veiculo;

. Verificar itinerario de viagens e controlar o embarque e desembarque;
. Parar em locais pré-estabelecidos para embarque e desembarque de pessoas ou cargas;
o Registrar saida e chegada do veiculo, bem como a descri¢do detalhada do itinerario ou

outras informac¢des em formulario préprio provido pelo CONTRATANTE ou em sistemas
informatizados;

° Auxiliar no embarque e, quando necessario, a acomodacao de criangas, gestantes, idosos,
deficientes e pessoas com dificuldade de locomocgao;

. Verificar a seguranga e o conforto de passageiros, bem como orientd-los sobre a
necessidade de utilizacao de cintos de seguranga;

. Verificar existéncia de pessoas ou animais embaixo ou em locais ndo visiveis do veiculo
apos parada de longo tempo;

. Comunicar ao supervisor (inspe¢do de veiculos) em caso de pane
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elétrica/eletronica/mecanica no veiculo e aguardar instrugdes;

. Controlar tempo de viagem,;
. Transportar cargas, verificando-se as seguintes questdes minimas:
° Conduzir veiculos tipo caminhonete, carroceria convencional, sob orientagdo do

CONTRATANTE, para o transporte de produtos e materiais diversos;
o Solicitar ao CONTRATANTE, sempre que necessario, orientagdes para o transporte de

carga dimensionada em veiculos especiais;

. Conferir quantidades de carga e roteiro de entrega;
o Auxiliar no posicionamento de carga de acordo com ordem de entrega;
. Observar o peso ¢ a fragilidade do objeto a ser transportado, a fim de se evitar a perda ou

prejuizo do bem;
. Vistoriar as cargas a serem transportadas, objetivando a conferéncia desta em relacao ao
peso, a integridade, vazamentos, inconsisténcias ou outras ocorréncias que podem prejudicar o seu

trabalho ou lhe ser atribuida culpa futura;

o Carregar veiculo dentro do peso limite estabelecido;
o Examinar acondicionamento final da carga dentro do veiculo;
. Manter sigilo sobre o teor da carga transportada, abstendo-se de divulga-las para terceiros,

salvo prévia autorizagdo nesse sentido;

o Conduzir o veiculo oficial conforme legislagcdo de transito e velocidades das vias;

. Cumprir os horéarios estipulados pelo posto de supervisao;

° Ser cortés, discreto e ndo adentrar em conversas durante o percurso;

. Nao tratar de assuntos que ndo estejam diretamente relacionados com os servigos a serem
executados;

. O motorista sempre devera zelar e cuidar pelos bens patrimoniais (veiculos) que lhe sao

conferidos para o desempenho de suas fun¢des, devendo sempre observar os periodos de revisoes,
manutengoes e de trocas de 6leos dos veiculos do CONTRATANTE, sob pena, responsabilizagdes
nos casos de omissdes que provoquem danos ao patrimonio publico.

o Guardar sigilo sobre o teor de todas as informacdes coletadas no desempenho de suas
atividades, abstendo-se de comunicar sobre sua rotina e procedimentos, com terceiros ou demais
funcionarios, salvo seu supervisor ou gestor do contrato.

f) SUPERVISOR DE ATIVIDADES

1.4. 17 O supervisor de atendimento e teleatendimento nos postos fixados pelo Contratante

devera estar apto a:
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. Orientar os profissionais alocados nos postos de trabalho, distribuir as tarefas e verificar a
qualidade dos servigos, gerenciando a execug¢ao dos servigos de atendimento e teleatendimento;

o Notificar a contratada quando detectar a necessidade de treinamento ou reciclagem dos
profissionais que executam o servigo;

o Identificar falhas nos processos desenvolvidos pela sua equipe e reporta-las a fiscalizacao;
o Prestar informagdes ao preposto da empresa e a fiscalizagdo do contrato acerca das
atividades estabelecidas em contrato.

o Acompanhar, fiscalizar e orientar o correto uso do cracha, dos uniformes e dos
equipamentos, promovendo junto a contratada a substituicdo de pecas dos uniformes desgastadas
ou que ja ndo apresentem condigdes favoraveis de uso, bem como sua reposi¢do, de acordo com
os prazos estabelecidos.

. Nao permitir quaisquer situagdes de atrito ou confronto com servidores ou visitantes do
Pago, buscando, em caso de duvida, esclarecimentos e orientagdes junto a fiscalizacao.

. Cumprir e fazer com que os profissionais cumpram rigorosamente os hordrios de
funcionamento dos postos de trabalho contratados.

. Comunicar com antecedéncia a falta de qualquer material necessario ao cumprimento da

execuc¢ao dos servigos, que nao seja de responsabilidade da contratada.

o Ser assiduo e pontual, apresentar-se devidamente uniformizado.

. Cumprir as normas ¢ orientacdes de disciplina do contratante.

. Executar outras atividades correlatas a funcdo, quando solicitado pela fiscalizagao.

. Comunicar qualquer acontecimento entendido como irregular no servigo.

o Sempre que necessario, outras atividades afetas ao servico da Praca de Atendimento, ndo

exemplificadas no rol de responsabilidades, poderdo ser repassadas as equipes.

g) REQUISITOS PARA OCUPACAO DOS POSTOS DE TRABALHO

SUPERVISOR DE ATIVIDADES:

1.4.18 O supervisor de atendimento e teleatendimento nos postos fixados pelo Contratante
devera possuir :

. Escolaridade minima: Ensino Superior completo;

° Conhecimentos adicionais: Windows, Microsoft Office, BrOffice, Digitacao; Técnicas de
atendimento; Experiéncia em lideranga de equipes; Etiqueta ao telefone (educagdo e gentileza);
Postura ética - respeitar as diretrizes internas e as informacdes a que tem acesso; Técnicas de
negociagao; habilidades em dar feedback; Habilidades de Comunicacao; Habilidades

interpessoais; Habilidades basicas de conhecimento para o monitoramento das atividades;
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Habilidades basicas de conhecimento para a execucao das atividades.

° Além dos perfis descritos, a EMPRESA devera manter, dentro dos seus quadros funcionais,
profissionais que possibilitem a organizagdo e gerenciamento da empresa propiciando o
cumprimento integral das responsabilidades assumidas na assinatura deste contrato.

. Todos os integrantes das equipes da Pragca de Atendimento deverdo ser contemplados com
treinamento.

OPERADOR DE ATENDIMENTO E TELEATENDIMENTO:

1.4.19 O operador de atendimento e teleatendimento nos postos fixados pelo Contratante devera

possuir:
. Escolaridade minima: Ensino médio completo
° Requisitos adicionais: Windows, Microsoft Office, BrOffice; Digitagdo; Técnicas de

atendimento; Etiqueta ao telefone (educacdo e gentileza); Postura ética - respeitar as diretrizes
internas e as informacdes a que tem acesso; Técnicas de negociagdo; Habilidades de Comunicagao;
Habilidades interpessoais e caracteristicas comportamentais; Habilidades basicas de conhecimento
para a execugao das atividades.

RECEPCAO:

1.4.20 A recepcionista nos postos fixados pelo Contratante devera possuir:

. Escolaridade minima: Ensino médio completo

° Requisitos adicionais: Windows, Microsoft Office, BrOffice; Digita¢dao; Técnicas de
atendimento; Etiqueta ao telefone (educacdo e gentileza); Postura ética - respeitar as diretrizes
internas e as informacdes a que tem acesso; Técnicas de negociagao; Habilidades de Comunicagao;
Habilidades interpessoais e caracteristicas comportamentais; Habilidades basicas de conhecimento
para a execucdo das atividades.

COPEIRAGEM:

1.4.21 A copeira nos postos fixados pelo Contratante devera possuir:

. Ter instrugdo correspondente ou superior ao ensino fundamental;

MOTORISTA:

1.4.22 Os motoristas deverao possuir:

° Ser maior de vinte € um anos;

. Possuir instrugdo correspondente ou superior ao ensino médio;

. Estar habilitado na categoria B (Definitiva);

. Constar no documento de habilitacdo o exercicio de atividade remunerada;

. Nao ser reincidente em infragdes de transito classificadas como gravissima durante os
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ultimos doze meses;

o Comprovar aprovagdo em curso especializado e em curso de treinamento de pratica
veicular em situagdo de risco, nos termos do art. 145 do Codigo Brasileiro de Transito — CBT.
1.4.23 A CONTRATADA prestara os servigos no horario compreendido entre 07 e 22 horas, para
os postos de trabalho da escala 5X2, garantindo aos funcionarios escalados o intervalo intrajornada
de 01 hora para almogo e respeitando a jornada de trabalho de 44 horas semanais conforme
legislagdo.

1.4.24 As horas previstas na legislacdo para prestacdo aos sabados deverdo ser suprimidas e
distribuidas durante a semana, observadas as necessidades do CONTRATANTE e o acordo
firmado individualmente entre o profissional e a CONTRATADA, que devera ser entregue ao
CONTRATANTE no mesmo dia em que o profissional iniciar as atividades contratadas.

1.4.25 Em caso de necessidade, 0 CONTRATANTE poderéd convocar o posto de trabalho para
exercer as suas atividades em finais de semana e feriados, com antecedéncia minima de 12 (doze)
horas, respeitadas as normas vigentes para a devida compensagao.

1.4.26 Respeitada a jornada legal de trabalho méaxima de 44 horas semanais, e observadas as
questdes relativas a natureza diurna e noturna dos servicos, 0 CONTRATANTE poderd, sempre
que julgar necessario, alterar o horario de um ou mais turnos e postos de prestagao dos servigos,
bastando, para isso, que notifique a CONTRATADA com 12 (doze) horas de antecedéncia.
1.4.27 Fica vedada a realizagdo de horas extras ou o pagamento de adicionais ndo previstos e nem
estimados neste instrumento.

1.4.28 Das faltas, substitui¢cdes e dos feriados:

1.4.28.1 A CONTRATADA devera efetuar imediata reposicao dos profissionais alocados no posto
de trabalho, no caso de auséncia, ndo sendo permitida a prorrogacao da jornada de trabalho (dobra).
1.4.28.2 Eventuais faltas no posto de trabalho deverdo ser supridas pela CONTRATADA somente
por profissional que atenda integralmente aos requisitos técnicos exigidos neste Termo de
Referéncia.

1.4.28.3 No caso de posto de trabalho ndo suprido (falta do profissional), serd descontado do
faturamento mensal valor correspondente & quantidade de horas que o posto de trabalho ficou
descoberto pelo valor da hora prevista na planilha de formagao de pregos do contrato, sem prejuizo
das san¢des cabivelis.

1.4.28.4 A CONTRATADA devera manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos
servicos, conforme previsto neste Termo de Referéncia, sem interrupgao, seja por motivo de férias,

descanso semanal, licenga, greve, falta ao servigo e/ou demissao de seus profissionais.
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1.5. DESCRICAO DOS UNIFORMES E MODO DE FORNECIMENTO

1.5.1 A empresa deverd fornecer uniformes completos para seus profissionais.

a) Servicos de atendente, teleatendente, recep¢io e copeiragem

TIPO QTDE [ESPECIFICACOES Justificativa
Camisa 03 Estilo social em tecido 65% poliéster ePara identificacao
35% algoddo, na cor branca padronizada dos
Calga 02 Calca social comprida confeccionadaempregados, adequada
em tecido Oxford, na cor azul marinho [ao ambiente de
Blazer feminino 01 Blazer confeccionado em tecidofrabalho.
Oxford, na cor azul marinho Quantidade de acordo
Terno masculino (01 Terno confeccionado em tecido Oxford,com a média de
na cor azul marinho durabilidade.
Lenco 01 Lengo em tecido 100% poliéster toque
de seda.

b) Motorista

TIPO QTDE [ESPECIFICACOES Justificativa

Camisa (03 Estilo social em tecido 65% poliéster ePara identificacdo padronizada dos
35% algoddo, na cor branca empregados, adequada ao ambiente

Calca (02 Calga social comprida confeccionadade trabalho.

em tecido Oxford, na cor azul marinhoQuantidade de acordo com a média|

sapato (02 Sapato social preto de durabilidade.

meia 04 Meia social

1.6. FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

1.6.1 Sao atribuigdes da Fiscalizagdo, entre outras:

. Solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da Administragdo, tempestivamente, todas
as providéncias necessarias ao bom andamento da execucdo contratual e anexar aos autos do
processo correspondente copia dos documentos escritos que comprovem essas solicitagdes de
providéncias;

. Acompanhar e atestar a prestacdo dos servicos contratados e indicar a ocorréncia de
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inconformidade desses servigcos ou ndo cumprimento do contrato, notificando a Contratada para
regularizar a situagdo em prazo estipulado;

. Promover, mensalmente, por ocasido da atestagdo dos servigos prestados, rigorosa
conferéncia do faturamento, de acordo com registro proprio de controle da prestagao dos servigos,
e encaminhar para pagamento da fatura apenas apds a Contratada comprovar a quitagdo das
obrigacdes previdenciarias e trabalhistas;

. Manter organizado e atualizado um sistema de controle em que se registrem as ocorréncias
ou os servigos descritos de forma analitica;

o Notificar a Contratada da presenca de empregados sem uniforme ou crachd, que

embaracem ou dificultem a Fiscalizacgao.

. Acompanhar a apresentacdo dos documentos fiscais, para fins de liquidagdo e pagamento.
o A acdo da Fiscalizagdo ndo exime a Contratada de suas responsabilidades contratuais.
. Toda documentacao referente a execu¢ao do contrato devera ser encaminhada digitalmente

por email ao gestor do contrato, com assinatura digital com certificagdo ICP-Brasil.

1.7. DO LOCAL E HORARIO DE EXECUCAO DO SERVICO

1.7.1 Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira sendo que cada profissional obedecera
a carga horaria de acordo com o estipulado determinado pelo gestor e fiscal de contrato;

1.7.2 Os servigos serdo executados nos seguintes enderegos e outros a serem incluidos durante a

execucao do contrato:

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Estrada Municipal Sabina Batista de Camargo s/n|

Paco Municipal

1GB 2°GB 2
Hortofacil Rua Argolino de Moraes, 405, Vila Sao Francisco
SECRETARIA DE GOVERNO
CRAM IRua Alberto Gomes, 18 Jd Paineiras
Direitos Humanos IRua Jodo Blumer, 289 Remanso Campineiro
Melhor Idade Remanso

Melhor Idade Jd. Amanda
SECRETARIA DA CIDADANIA E INCLUSAO SOCIAL

Conselho Tutelar I Rua Jodo Camilo de Camargo, 110 Remanso Campineiro

Conselho Tutelar 11 Rua Jodao Camilo de Camargo, 159 Remanso Campineiro
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CRAS Rosolém IRua Guido Rosolem,177 Jd.Rosolem

[Espaco Incluir Rua Libero Badaro 394 Jd. Santa Rita de Cassia
CRAS Amanda IAv. Tarcila do Amaral, 549 Jd. Amanda II

CRAS Primavera Rua Da Amoreira 35 Jd. Primavera

CRAS Novo Angulo Rua Francisco Bereta, 330 Jd Novo Angulo
CREAS IAv. Francisco de Assis, 426 Vila Real

Centro POP Rua Francisco Castilho, 298 Remanso Campineiro
CRAS Santa Clara Rua Estados Unidos, 271 Jd. Santa Clara do Lago
CRAS Jd Brasil Rua da Amizade, 240 Jd. Brasil

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Gabinete Rua Bolivia, 290 Jd. Santa Clara do Lago II

SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

‘ Rua Olegario Bueno da Silva, 100 Remanso
Gabinete o
Campineiro

SECRETARIA DE SAUDE

Rua Capitdo Lourival Mey, 869 Remanso
Setor de manutencao

Campineiro
Central de Ambulancia Rua Jose da Silva Galvdo, 75 Vila Real

Rua Jose Claudio Alves dos Santos, 585 Remanso
Regulagado o

Campineiro
CHEFE DO EXECUTIVO

. o Rua Benedito Francisco de Fariasa, 467 Remanso
Fundo Social de Solidariedade o
Campineiro

Ouvidoria Rua Joao Blumer, 289 Remanso Campineiro

1.7.3 O total de postos de trabalho a serem contratados sdo, aproximadamente, 14 postos de

atendimento, 6 de teleatendimento, 30 de recepcao, 11 copeiragem e 03 postos de motorista.
1.7.4 Os postos de trabalhos poderdo ser remanejados ou acrescidos, na forma da legislagdo
vigente;

1.7.5 O quantitativo estimado de postos sao:

Servigos Quantidade estimada

01 [Servigos de Atendimento 14

02 [Servigos de Teleatendimento 6
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03 [Servigos de Recepcao 30
05 [Servigos de Copeiragem 11
06 Motorista 03
07 [Supervisor de atendimento 01

1.7.6 O quantitativo estimado da contratacao dos servigos € o seguinte em horas:

Servigos Quantidade hr estimada/ ano
01 [Servigos de Atendimento 28.224
02 [Servigos de Teleatendimento 0.072
03 [Servigos de Recepcao 60.480
05 [Servigcos de Copeiragem 22.176
06 Motorista 6.048
07 [Supervisor de atendimento 2.016

1.7.6.1 Serdo consideradas somente as horas efetivamente trabalhadas. A quantidade estimada de
horas por posto de trabalho mensal ¢ de cerca de 168 horas para servigos prestados 8 horas por dia
(atendentes, recepcao, copeiragem e motorista) e de 126 horas para servicos prestados 6 horas por
dia (teleatendimento).

1.7.6.2 Considerando tratar-se de projeto de longo prazo de implantagdo de novos servicos, o
gestor contratual informard os postos que deverdo ser alocados conforme o andamento da

implantacdo. Desta forma, serdo pagos somente as horas dos postos ja solicitados pelo gestor.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1 A Prestacdo de Servigos de Atendente, Teleatendente, Recepcdo, Copeiragem ¢ Motorista
consiste em receber e atender de forma satisfatoria uma pessoa ou um individuo. Dessa forma, a
adequada prestacdo do servigo requer um padrao de qualidade no trato com o usuario, buscando o
atendimento as suas solicitacdes.

2.2 A exceléncia no ato de recepcionar e atender o publico, em geral, ¢ obtida por meio da
celeridade na oferta de informagdes corretas, completas, atualizadas e compreensiveis as
necessidades do usudrio, sendo muitas vezes uma atitude individual e ndo apenas uma diretriz da
empresa.

2.3 Nesses termos, com vistas a assegurar a qualidade na execucdo do servigo de recepcao e

atendimento a Administra¢do Publica, buscamos observar os seguintes principios:
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=  Assegurar a satisfacdo do cliente com a qualidade dos servigos prestados, verificando se o que
¢ estabelecido atende a todos os municipes e realizando o servico com exceléncia, checando os
passos necessarios para sua execucao;

=  QGarantir que o servico de recepcao e atendimento atenda a real necessidade do municipe,
preocupando-se com que a prestacao do servigo corresponda as suas expectativas; e

=  Manter a qualidade dos servigos prestados por meio das seguintes agdes:

- Identificar as necessidades dos municipes;

- Cuidar da comunicagao verbal e escrita;

- Evitar informagdes conflitantes;

- Diminuir atividades redundantes;

- Cumprir prazos e horarios;

- Desenvolver seus servicos com qualidade;

- Transmitir os diferenciais da organizacao;

- Buscar uma boa relagdo atendente x usuario;

- Ser empatico;

- Analisar as solicitagdes; e

- Acatar as boas sugestdes.

2.4 A implantacdo da Central de Atendimento do Novo Paco, a partir da contratacdo de empresa
especializada para prestagao de servigo continuado, faz-se necessaria para promover a agilidade,
gentileza, resolutividade, personalizacao e unificacdo do atendimento ao publico, delegando esta
atividade a pessoal qualificado para atendimento ao publico, ao passo que o quadro de servidores
em exercicio na area fim da Contratante podera executar sua atividade principal com maior
eficiéncia.

2.5.Constatado o objetivo de melhor atender aos municipes e, ainda, a real necessidade e
importancia desse tipo de servigo para o bom desempenho das atribuigdes da Administracao,
justifica-se a contratacdo pela natureza continuada do servigo, bem como pela auséncia de recursos
humanos do quadro de Pessoal considerando a possibilidade de substitui¢ao de posto de trabalho
para continuidade na prestacao do servigo.

2.6 Na gestao publica moderna, canais de comunicacao eficientes entre o ente publico e o cidaddo
consistem em pilar fundamental para que os gestores municipais possam implementar agdes
precisas para atender as necessidades da populagdo, relativas aos servigos publicos de
responsabilidade das administragdes municipais.

2.7 O escopo do projeto pensado para a Praga de Atendimento ao Cidadao ¢ um modelo ja
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consolidado e reconhecido em diversos municipios brasileiros. Com a ampliagdo dos canais de
comunicagdo direta entre governos e cidaddos, no que se refere ao atendimento para a prestacao
de informagdes e solicitagdes de servicos publicos, as administragdes municipais precisam
constantemente buscar solu¢des inovadoras para prover servigos consistentes e de qualidade para
atendimento ao municipe, que reduzam custos, aumentem a produtividade e racionalizem o
emprego de recursos de execucao.

2.8 Diante do exposto, ¢ fundamental que a Prefeitura Municipal contrate uma solugdo de
Atendimento ao Cidaddo, que funcione como agente intermediario no processo de atendimento a
populacdo e proporcione meios informatizados e eficientes para a recepcao e gerenciamento das
solicita¢des de servigos ¢ informacdes.

2.9 A Praca de Atendimento ao Cidadao ira melhorar a qualidade de atendimento aos municipes e
aumentard a eficiéncia da administragdo municipal na prestagao de servigos para a populagao,
unificando e consolidando os canais de comunicagdo direta com a populacdo, o que contribuird
para a analise de dados precisos nas tomadas de decisdes estratégicas.

2.10 Em relagdo ao servigo de motorista, considerado fundamental para subsidiar o pleno
desempenho das atribuigdes tipicas do 6rgdo, ¢ imprescindivel a manutencao das condi¢des ideais
de mobilidade para execugdo dos trabalhos. Optando pela terceirizagdo da atividade, problemas
historicos relacionados & prestagao dos servicos de transportes serdo resolvidos, ao considerar que
a administragdo contratard o servi¢o (motoristas terceirizados), havera uma previsibilidade
constante do quantitativo de profissionais disponiveis, nos horarios estabelecidos, para o
atendimento das diversas demandas de transporte de representacdo, uso administrativo e de
municipes, haja vista que mesmo em situa¢des de afastamentos por motivos diversos havera por
parte da CONTRATADA a reposicao imediata desse profissional, independente da motivagao
dessa auséncia.

2.11 A previsibilidade e constancia do nimero de profissionais ird garantir que o atendimento
das demandas de transporte seja executado sem que ocorram situacdes de espera ou falta de
motorista para determinado servigo.

2.12 A prestagdo de servico de transporte por empresa terceirizada contribuira
significativamente com a melhoria na qualidade dos servigos prestados.

2.13 O atendimento da demanda de transporte de representacdo, servidores ou municipes por
profissionais terceirizados atenderd uma necessidade essencial dos servigos. Atualmente o cargo
de motorista entrou em vacancia, sendo necessaria a contratagao.

2.14 Com o modelo proposto, vislumbra-se atendimento mais personalizado, de acordo com a
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demanda de cada demanda e seus respectivos horarios, respeitadas as normas e as convengdes
coletivas de trabalho.

2.15 Com isso, sera possivel uma maior eficiéncia na prestagdo desses servigos, ja que serao
desempenhados por empresas com experiéncia e especializagcdo na area de atuacdo. A Prefeitura
terd, em virtude disso, a possibilidade de cobrar resultados, produtividade e qualidade na prestacao
de servigos.

2.16 O objetivo a ser alcancado com a contratacao ¢ a garantia da continuidade na prestagao dos
servicos de transportes, de modo a nao comprometer o desenvolvimento de trabalhos e o
cumprimento de sua missdo institucional, com niveis de eficiéncia mais elevados.

2.17 Esta solug¢do estabelecera um moderno e eficiente modelo de atendimento, focado no
municipe, permitindo a prestagdo de informagdes e servicos municipais com qualidade e
exceléncia e no menor prazo possivel, através da centralizagao dos atendimentos e integracao dos

diversos setores da administracdo municipal responsaveis pelas execugoes.

3. COTA AMPLA/RESERVADA

Nao se aplica

4. VIGENCIA DO CONTRATO

4.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados da data da sua assinatura,
e podera ser prorrogado conforme legislagao vigente.

4.2 Os reajustes serdo apurados com base a variagio do Indice de Precos ao Consumidor Amplo —

IPCA/IBGE, desde que solicitado pela contratada para o ano vigente.

5. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no orgamento programa deste exercicio na dotagao:

Administragao - 05.01.04.122.0216.2.020.339039 - Fonte 01.110 - Ficha 144

Inclusdo Social - 12.01.08.244.0207.2.058.339039 - Fonte 01.510 - Ficha 338

Satde - 15.01.10.122.0212.2.104.339039 - Fonte 0.310 - Ficha 609

6. CONDICOES DE PAGAMENTO
6.1 Os servigos objeto deste Termo de Referéncia serdo recebidos apos a verificagdo da perfeita

execug¢ao dos termos contratuais, ocasiao em que se fara constar o ateste da nota fiscal.
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6.2 Os servigos executados em desconformidade com o especificado neste Termo de Referéncia
ou o indicado na proposta serdo rejeitados parcial ou totalmente, conforme o caso, e a Contratada
serd obrigada a corrigi-los no prazo estipulado pela Fiscalizagdo, contado da data do recebimento
da notificagdao, sob pena de glosa dos custos previstos na proposta € nao comprovados, sem
prejuizo da aplicacdo de penalidade.

6.3 As notificacdes relacionadas a execu¢do do Contrato, inclusive relacionadas a apresentagdo de
documentos, suspendem os prazos de recebimento e de pagamento até que a irregularidade seja
sanada.

6.4 Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, 10 dias fora dezena, mediante a apresentagao
das notas fiscais devidamente atestadas pela Fiscalizacdo, sendo efetuada a retengdo na fonte dos
tributos e contribui¢des elencados na legislacao aplicavel.

6.5 A Contratada devera encaminhar o relatério do cartdo ponto para gestor do contrato que fara
analise das horas trabalhadas e encaminhard relatério para emissdo da nota fiscal. A empresa
devera apresentd-la acompanhada da documentagao descrita nos subitens subsequentes:

. Comprovante de pagamento de todos os beneficios dos postos de trabalho;

o Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
Certificado de Regularidade do FGTS e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT. A
manuten¢do da condicdo de irregularidade perante o fisco, ou a ocorréncia reiterada da nao
apresentacao de certiddes negativas ou positivas com efeito de negativas, permitira a notificagao
do fato a autoridade fazendaria competente e a rescisao contratual, respeitada a ampla defesa, em
face de configurada a inexecucao do Contrato.

. Folha de Pagamento Analitica, referente ao més dos servigos faturados, na qual constem
todos os empregados que atuaram na Prefeitura, mesmo que transitoriamente, em substituicdo a
mao de obra faltante;

. No més em que houver pagamento de alguma parcela referente ao 13° salario, a contratada
devera apresentar também a folha de pagamento do beneficio acompanhada do respectivo
comprovante de pagamento.

o Comprovante de quitacdo da Folha de Pagamento, referente ao més dos servigos faturados,
emitido pela instituicdo financeira responsavel pelo crédito em conta bancaria do empregado,
contendo nome completo do beneficiario, CPF, data do pagamento (crédito) e valor creditado;

. Outras formas de comprovagdo de quitacdo da Folha de Pagamento serdo analisadas pela
Fiscalizacdo, a fim de se assegurar a fidedignidade das informag¢des apresentadas, podendo ser

determinada a entrega do comprovante descrito no item anterior.
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o Comprovante de pagamentos dos auxilios alimentacao e transporte de todos os empregados
que atuaram na Prefeitura, mesmo que transitoriamente, em substituicdo a mao de obra faltante,
referente a0 més seguinte ao faturado na nota fiscal. A prova de pagamento dos auxilios
alimentacdo e transporte podera ser representada por relagdo nominal assinada pelo respectivo
empregado, ou por documento emitido por administradoras de cartdes de crédito, assinado pelo
seu responsavel em todas as paginas. A relagdo ou o documento deve estar organizado
alfabeticamente e mencionar a data em que foi efetivado o recebimento desses beneficios, o
periodo a que corresponde o uso e os valores percebidos;

. Caso algum empregado opte por ndo receber o vale-transporte, a Contratada devera
apresentar, junto com a documentagdo no mesmo més da ndo opcao, declaragdo especifica
devidamente datada e assinada pelo empregado, sendo o valor passivel de glosa na fatura
correspondente.

6.6 Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP), referente ao més
dos servigos faturados, representada e acompanhada pela seguinte documentagao:

. Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social, com a
finalidade de garantir que tais relatorios refiram-se ao protocolo de envio;

. Copia do Comprovante de Declaragao das Contribuigdes a Recolher a Previdéncia Social
e a Outras Entidades e Fundos;

. Copia da Guia da Previdéncia Social (GPS), com autenticacdo mecanica ou acompanhada
do comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante emitido quando o recolhimento for
efetuado pela internet, no valor apurado no Comprovante de Declaracdo das Contribuigdes a
Recolher a Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos; e

o Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), com autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou do comprovante emitido quando o
recolhimento for efetuado pela internet, no valor apurado na GFIP. A vinculagao da GRF com a
GFIP encaminhada serd verificada a partir da verossimilhanga do codigo de barras da Guia de
Recolhimento do FGTS e daquele contido nas paginas componentes do arquivo SEFIP.

6.7 A Prefeitura, a qualquer tempo, poderd solicitar & empresa a comprovagdo da situagdo
individualizada, por empregado, dos depositos referentes ao FGTS e dos recolhimentos das
contribuig¢des previdenciarias dos empregados.

6.8 Nos casos de remanejamento de empregados para prestagdo de servigos em outros 6rgaos ou
para a Administracdo da empresa, deverd ser encaminhada a folha de pagamento e a RE do

Arquivo SEFIP relativas ao novo tomador ou a administracdo da Contratada, integrando-se a
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documentacdo exigida para pagamento da nota fiscal.

6.9 Juntamente com a nota fiscal referente aos servigos prestados no més de dezembro de cada
ano, a contratada devera apresentar a GPS (Guia da Previdéncia Social) da competéncia 13.

6.10 Juntamente com a nota fiscal referente aos servigos prestados no més de janeiro de cada ano,
a Contratada devera apresentar a Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdo a Previdéncia
Social (GFIP) da competéncia 13 do ano anterior.

6.11 Quando houver ressalva no ateste dos servigos pela Fiscalizagdo, no que concerne a execucao
do objeto do Contrato e demais obrigagdes contratuais, ocorrera a interrupg¢ao da contagem do
prazo para pagamento, a partir da comunica¢ao do fato a Contratada, até que o prazo concedido
pela fiscalizagdo se encerre ou a contratada regularize a situagdo, o que ocorrer primeiro.

6.12 A Contratada, face ao nao atendimento, estara sujeita a glosa de valores correspondentes ao
custo do direito trabalhista ou previdencidrio representado pela documentacao nao apresentada.
6.13 A Administragdo estd, pela assinatura do Contrato, expressa e irrevogavelmente autorizada a
fazer desconto nas faturas para realizar os pagamentos de salarios, beneficios (auxilios alimentacdo
e transporte) e outras verbas trabalhistas relacionadas ao Contrato (ex.: férias, rescisoes)
directamente  aos trabalhadores vinculados ao Contrato, bem como das contribuicdes
previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos pela Contratada.

6.14 A Contratada devera apresentar a documentacdo necessaria para o pagamento direto dos
salarios, beneficios e outras verbas trabalhistas relacionadas ao Contrato, no prazo maximo de 48h
apos o recebimento da notificagao da fiscalizacao do Contrato.

6.15 Quando ndo for possivel a realizacdo dos pagamentos pela propria Administragdo, esses
valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem usados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem
como das contribui¢des sociais e do FGTS.

6.16 Eventuais valores proporcionais para faturamento ou para glosas, a exemplo do primeiro e
ultimo més da prestacdo dos servigos, serdo apurados pro-rata die, considerando-se nos céalculos

os efetivos dias do més da prestagao de servigos.

7. CRITERIO DE JULGAMENTO

Menor valor por lote.

8. QUALIFICACAO TECNICA

8.1 A qualificagdo técnica sera comprovada mediante apresentacao dos seguintes documentos:
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8.1.1 Atestado(s) ou declaragdo(des) de capacidade técnica, que comprove(m) a prestacdo de
servigos continuados terceirizados de atendimento e/ ou recepgdo para os lotes 001 e 002, e de
motorista para o lote 003, prestados em qualquer €poca ou lugar, com um quantitativo de, no
minimo, 50% do efetivo total inicial previsto neste Termo.

8.1.2 A licitante devera disponibilizar todas as informagdes necessidrias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados solicitados, quando necessaria a diligéncia, apresentando, dentre outros
documentos, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego atual da contratante e local

em que foram prestados os servigos.

9. DA VISITA TECNICA

As proponentes deverio realizar visita técnica nos locais onde serao prestados os servigos que

devera ser agendada junto ao Departamento de Administracdo, até o dia anterior ao certame,

através do e-mail marcioaraujo@hortolandia.sp.gov.br/ satiralima@hortolandia.sp.gov.br. Nao

havendo a visita nos locais indicados a empresa devera obrigatoriamente apresentar declaracdo
formal assinada pelo responsavel técnico da empresa que tem conhecimento pleno das condigdes

e peculiaridades dos locais de prestagao de servigos conforme Anexo D.

10. APRESENTACAO DE AMOSTRA

Nao se aplica

11. PROVA DE CONCEITO

Nao se aplica

12. CONSORCIO

Nao sera permitida a participacdo de empresas em consorcio.

A admissao ou veto de formagdo de consorcio em certame licitatdrio € confiada pela lei ao talento
do administrador, a Lei, utilizando-se da expressdo "quando permitida", conferiu
discricionariedade ao ente administrativo para permitir ou ndo tal condi¢do no instrumento
convocatorio. Essa decisdo e resultado de um processo de avaliacao da realidade do mercado em
razao do objeto a ser licitado e ponderacdo dos riscos inerentes a atuacdo de uma pluralidade de
sujeitos associados para a execugdo do objeto visando ao atendimento ao interesse publico.
Corroborando esta tese, o Prof. MARCAL JUSTEN FILHO, in Comentarios a Lei de Licitagoes e

Contratos Administrativos, 13 ed. 2009, pag. 47 e 477, leciona que: "Em regra, o consorcio ndo é
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favorecido ou incentivado pelo nosso Direito. Como instrumento de atua¢do empresarial, o
consorcio pode conduzir a resultados indesejaveis. A formagdo de consorcios acarreta riscos da
dominagdo do mercado, através de pactos de eliminagcdo de competi¢do entre empresarios. No
campo de licitagoes, a formagdo de consorcios poderia reduzir o universo da disputa. O consorcio
poderia retratar uma composi¢do entre eventuais interessados, em vez de estabelecerem disputa
entre si, formalizariam acordo para eliminar a competi¢do. Mas o consorcio também pode
prestar-se a resultados positivos e compativeis com a ordem juridica. Ha hipoteses em que as
circunstancias de mercado e (ou) a complexidade do objeto tornam problematica a competi¢do.
Isso se passa quando grandes quantidades de empresas, isoladamente, ndo dispuserem de
condigoes para participar de licitagoes. Nesse caso, o intuito do consorcio é a via adequada para
propiciar ampliagdo do universo de participantes. E usual que a Administracdo Publica apenas
autorize a participa¢do de empresas em consorcio quando as dimensoes ou a complexidade do
objeto ou das circunstancias concretas exijam a associagdo entre os particulares. Sao as hipoteses
em que apenas umas poucas empresas estariam aptas a preencher as condigoes especiais exigidas
para a licitagdo." Ainda, leciona o citado mestre, quanto a questao da discricionariedade: "O ato
convocatorio admitira ou ndo a participa¢do de empresas em consorcio, trata-se de escolha
discricionaria da Administragdo Publica." Esta, portanto, no ambito da discricionariedade da
Administragdo. Isto porque, a nosso ver, a formacao de consorcios tanto se prestar a fomentar a
concorréncia (consorcios de empresas menores ou, de outra forma, nao participariam do certame),
quanto a cercea-la (associagdo de empresas que, caso contrario, concorreriam entre si). Assim, no
intuito de proceder a melhor forma de execugdo dos servicos que foram contratados, e
considerando que existem empresas com capacidade para executar os servigos objeto deste termo
de referéncia, decide-se por ndo permitir a participagao de consorcios. Fato esse que, por si s0, nao

configura restri¢ao a competitividade.

13. SUBCONTRATACAO

Considerando o objeto a ser contratado, ndo sera permitida a subcontratagao.

14. LONGITUDE E LATITUDE DO LOCAL QUE OCORRERA OS SERVICOS

Nao se aplica.

15. OBRIGACOES DA CONTRATADA

15.1 Prestar os servigos conforme determinado neste Termo de Referéncia e seus anexos.
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15.2 Contratar, sob sua inteira responsabilidade, os profissionais a serem alocados nos postos de
trabalho para a execucao dos servicos, observando as condi¢des a seguir:

15.3 Ter idade minima de 18 anos (a depender do cargo);

15.4 Ter aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes;

15.5 Requisitos para ocupagdo dos postos de trabalho.

15.6 Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar oS Servicos,
encaminhando pessoas com boa conduta e demais referéncias, tendo fungdes profissionais
legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

15.7 Manter nas dependéncias do Contratante cadastro atualizado dos profissionais alocados nos
postos de trabalho, de forma que o Contratante possa verificar, a qualquer tempo, a conformidade
dos requisitos exigidos para o preenchimento dos postos ocupados.

15.8 Apresentar, em até 15 dias apds o inicio do Contrato, a seguinte documentagao:

15.9 Relagao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fun¢do, horario do posto de
trabalho, nimero da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso;
15.10 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;

15.11 Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos;
15.12 Comprovantes de atendimento aos requisitos profissionais do posto de trabalho;

15.13 Comprovante da entrega dos uniformes;

15.14 Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados neste item deverao ser apresentados no prazo de cinco dias a contar da data de admissao
do empregado.

15.15 Apresentar a Fiscalizagdo, no prazo de 15 quinze dias do inicio do contrato, as seguintes

certidoes ou declaracdes negativas do funcionario que exercera funcdes de chefia (supervisor):

° das Justicas Federal, Eleitoral, Distrital, do Trabalho e Militar;
° dos Tribunais de Contas da Unido;
o do Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa do

Conselho Nacional de Justica;
o do conselho ou 6rgdo profissional competente, constando a informacao de que ndo foi
excluido do exercicio da profissao (se for o caso);

o dos entes publicos em que tenha trabalhado nos ultimos dez anos, constando a informacgao
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de que nao foi demitido ou exonerado a bem do servigo publico.

15.16 Garantir o quantitativo de pessoal contratado para os postos de trabalho nos casos de atraso,
falta, folga e licenca ou férias de qualquer empregado.

15.17 Substituir, dentro do prazo méximo de 2 (duas) horas, os atrasos e auséncias de empregados
nos postos de trabalho.

15.18 As auséncias dos profissionais nos postos de trabalho ndo supridas serdo descontadas do
faturamento mensal no valor correspondente ao nimero de dias ou horas em que se verificar a
auséncia do profissional no posto de trabalho, sem prejuizo da aplicacdao das penalidades previstas
no contrato.

15.19 As faltas e auséncias dos postos de trabalho deverdo ser supridas por outro profissional que
atenda aos requisitos exigidos neste termo de referéncia.

15.20 Remunerar o profissional substituto com o salario devido ao profissional substituido e
recolher os encargos correspondentes previstos contratualmente e na legislacao vigente a época da
substituigao.

15.21 Manter disciplina nos locais dos servigos e, apoés comunicagdo da Fiscalizacao, substituir,
no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, os empregados cuja permanéncia, atuagao ou
comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina, a
técnica ou ao interesse dos servigos.

15.22 Substituir imediatamente, apés comunicagdo da Fiscalizacdo, o empregado que nao se
apresentar limpo e asseado, quer no aspecto de vestuario e calgado, quer no aspecto de higiene
pessoal.

15.23 Substituir definitivamente, sempre que exigido pela Fiscalizagdo, qualquer profissional
alocado no posto de trabalho cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da reparti¢ao ou ao interesse do servigo
publico ou ainda quando do ndo cumprimento das suas obriga¢des, ficando vedado o retorno dos
profissionais substituidos as dependéncias da Prefeitura, mesmo para cobertura de licengas,
dispensas, suspensdo ou férias de outros profissionais.

15.24 Substituir, no prazo de 10 (dez) dias, definitivamente o empregado do quadro efetivo que
eventualmente for dispensado do posto de trabalho vinculado ao Contrato.

15.25 Apresentar, quando houver demissao de empregados, a seguinte documentagdo, no prazo de
trinta dias a contar da data de demissdo do empregado:

. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

. Copia das Carteiras de trabalho com os registros feitos pela empresa;
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o Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria ou pela legislagdo vigente;
o Notificagdo de Aviso Prévio;

o Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF) devidamente paga juntamente com o
Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento Rescisério do FGTS, quando houver;

o Extrato atualizado do FGTS.

15.26 Os Termos de Rescisdo entregues ao Contratante deverdo estar acompanhados do
comprovante de pagamento das verbas rescisdrias, caso o empregado ndo tenha recebido as verbas
por ocasido da lavratura do Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho, e conter a assinatura do
empregado e do empregador.

15.27 Pagar, incondicionalmente, até o 5° dia util do més, os salarios dos empregados envolvidos
nas atividades contratadas e fornecer, até o Gltimo dia do més anterior ao faturado na nota fiscal,
auxilio alimentag¢do e vale-transporte correspondentes ao més seguinte, ou fornecer transporte
proprio que atenda aos respectivos deslocamentos.

15.28 No més de inicio do contrato, o pagamento do auxilio alimentagdao e do vale- transporte
devera ser feito até o primeiro dia 1til do inicio da execu¢do contratual.

15.29 Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, o pagamento do auxilio
alimentacdo e do vale transporte devera ser feito até o primeiro dia de trabalho do novo prestador.
15.30 O pagamento dos salarios e dos beneficios previstos em lei aos empregados ndo podera estar
vinculado ao recebimento pelos servigos prestados.

15.31 O pagamento dos salarios devera ser feito por depdsito bancario, na conta dos empregados,
em agéncias situadas na localidade em que ocorre a prestacdo dos servigos.

15.32 Em caso de impossibilidade de cumprimento do disposto no item anterior, a contratada
devera apresentar justificativa, a fim de que a Administragdo possa verificar a realizacdo do
pagamento.

15.33 Reajustar os salarios dos funcionarios alocados nos postos de trabalho objetos deste Termo
de Referéncia, conforme os percentuais e periodos de reajuste pactuados em instrumento coletivo
de trabalho das categorias profissionais abrangidas neste documento.

15.34 Indicar, formalmente, Preposto, para resolucao de problemas, manter entendimentos com os
fiscais do contrato, receber comunicacdes e transmiti-las a Fiscalizagdo, no prazo de até 5 dias
uteis contados do inicio da vigéncia contratual.

15.35 O Preposto, aceito pela Fiscalizagdo para representar administrativamente a Contratada,

durante o periodo de vigéncia do contrato, deverda comparecer a Prefeitura, sempre que for
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necessario ou determinado pela fiscalizagao.

15.36 A designagdo do Preposto ndo podera recair sobre quaisquer profissionais ocupantes dos
Postos de Trabalho.

15.37 O Preposto designado pela Contratada ndo podera assumir qualquer Posto de Trabalho
especificado neste instrumento, quer definitivamente, quer transitoria em substitui¢do a mao-de-
obra faltante.

15.38 O trabalho do Preposto objetiva a promog¢do de contatos com a Fiscalizacdo durante a
execug¢ao do Contrato e o atendimento aos profissionais em servi¢o, com entrega de contracheques,
vale-transporte, auxilio-alimentagdo, acompanhamento do registro do ponto de frequéncia,
fornecimento de uniforme, emissao de relatorio, controle e autorizagao de faltas, de auséncias ¢ de
outras atividades administrativas de responsabilidade da Contratada.

15.39 O Preposto deverad exercer o acompanhamento ¢ o controle das informacgdes relativas ao
faturamento mensal e a emissado de relatorios, devendo ter e demonstrar capacidade gerencial para
tratar de todos os assuntos definidos no Contrato.

15.40 Cabe ao Preposto, proceder as necessarias adverténcias e devolugdes a Contratada dos
profissionais que ndo atendam as recomendacdes, cometam atos de insubordinagao ou indisciplina,
ajam com desrespeito aos superiores, nao acatem as ordens recebidas ou ndo cumpram com suas
obrigagdes.

15.41 Cabe ao Preposto, acompanhar, fiscalizar e orientar o uso correto dos uniformes e
equipamentos, promovendo a substituicdo de pecas desgastadas ou que apresentem condigdes
desfavoraveis de uso, bem como sua reposi¢do, de acordo com os prazos estabelecidos.

15.42 Cabe ao Preposto, acompanhar, durante toda a jornada de trabalho, o registro de presenca
dos profissionais ocupantes dos postos de trabalho e providenciar a substitui¢ao dos faltantes.
15.43 Apresentar ao Contratante, sempre que solicitado, a comprovagao do cumprimento das
disposicdes da Convengdo Coletiva de Trabalho da categoria, para cada funcionario alocado nos
postos de trabalho, caso haja convengao, acordo ou sentenga normativa representativa da categoria.
15.44 Responsabilizar-se pelo transporte dos funciondarios de suas residéncias até as dependéncias
do Contratante, e vice-versa, por meios proprios ou mediante vale-transporte, inclusive em casos
de paralisagcdo dos transportes coletivos, bem como nas situagdes em que se faca necessaria a
execucao de servicos em regime extraordindrio.

15.45 Viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servigos, o
acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos sistemas da Previdéncia

Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribui¢des previdenciarias
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foram recolhidas.

15.46 Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos de
recolhimento das contribui¢des previdencidrias e do FGTS sempre que solicitado pela fiscalizagao.
15.47 Submeter, até 5 (cinco) uteis apos a homologacdo do certame, amostra do modelo, cor ¢
qualidade do material de todas as pegas que compdem o conjunto dos uniformes para a aprovagao
da Fiscalizacdo, observadas as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia, resguardado
o direito de a Prefeitura exigir, a qualquer momento, a substituicdo dos que ndo atendam as
condig¢des de apresentagao.

15.48 A Fiscalizagdo podera reter as amostras apresentadas até que a empresa entregue todo o
uniforme a ela vinculado.

15.49 Quando do fornecimento dos uniformes, a entrega deverd ser feita nas dependéncias do
Contratante, em local a ser definido pela Fiscalizacdo do Contrato, e a Contratada arcard com os
custos de ajustes das pecas, se necessarios.

15.50 O custo com uniformes ndo podera ser repassado aos profissionais, assim como ndo podera
ser exigida a devoluc¢ao do uniforme usado por ocasido da entrega dos novos.

15.51 Para cada profissional ocupante do Posto de Trabalho deverd corresponder um kit de
uniformes - nominalmente identificado -, observadas as disposi¢des neste Termo de Referéncia.
15.52 Encaminhar a Fiscalizagdo, até 20 dias do inicio do Contrato, copia dos recibos individuais
de entrega dos uniformes.

15.53 Fornecer uniformes apropriados as gestantes, substituindo-os ou arcando com as despesas
decorrentes de ajustes porventura necessarios.

15.54 Orientar o profissional ocupante do posto de trabalho quanto a responsabilidade pelo zelo e
pela conservagao do uniforme.

15.55 Manter seus funcionarios, quando em servigo, devidamente uniformizados e com o cracha
de identificagdo, com fotografias recentes.

15.56 Providenciar, junto ao Contratante, o fornecimento de crachd de identificagdo aos seus
empregados e arcar com o 6nus do fornecimento de cada cracha.

15.57 O registro do ponto devera ser eletronico.

15.58 O sistema deverd registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade dos
empregados dos postos de trabalho, permitindo a Fiscalizagdo do Contratante o acesso aos
respectivos dados;

15.59 Os empregados da Contratada deverdo registrar no sistema eletronico indicado no item

anterior os horarios de inicio e término de sua jornada de trabalho, bem assim os intervalos para
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repouso e alimentacdo. Além disso, o mencionado sistema devera permitir aferir o quantitativo
mensal de horas de funcionamento de cada posto de trabalho;

15.60 Obedecer as normas técnicas, de satde, de higiene e de seguranca do trabalho, de acordo
com as normas do Ministério do Trabalho e Emprego.

15.61 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados, acidentados ou com mal stbito, por meio de seu Preposto.

15.62 A Contratada devera adotar as providéncias determinadas pela legislacdo na hipotese de
ocorréncia de acidentes que envolvam seus empregados.

15.63 Garantir condigdes adequadas de saude para todos os funciondrios que prestarem servigo,
mediante exames médicos periddicos, conforme artigo 168, inciso III, da Consolidagdo das Leis
do Trabalho — CLT.

15.64 Apresentar o atestado de satide ocupacional (A.S.O.) de cada um dos empregados, conforme
legislagdo vigente.

15.65 Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios para a
execugdo de servicos e fiscalizar o uso, em especial pelo que consta da Norma Regulamentadora
n° 6 do MTE.

15.66 Elaborar e implementar Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA, de acordo
com as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

15.67 Copia do PPRA devera ser apresentada a fiscalizacdo no prazo de 60 dias do inicio da
vigéncia do contrato.

15.68 Elaborar e implementar Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO,
com o objetivo de promogao e preservacao da saude dos trabalhadores, de acordo com as Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

15.69 Copia do PCMSO devera ser apresentada a fiscalizacio no prazo de 60 dias do inicio
da vigéncia do contrato.

15.70 Assegurar, durante a vigéncia do contrato, capacitagdo a todos os trabalhadores em saude e
seguranca no trabalho, dentro da jornada de trabalho, com carga horaria minima de 2 (duas) horas
mensais.

15.71 Respeitar as pausas estabelecidas na NR n° 17 e o intervalo para repouso e alimentagdo
previsto no §1° do Artigo 71 da CLT, devendo as pausas e intervalos ser consignados em registro
eletronico.

15.72 Comprovar, como condi¢ao prévia a assinatura do contrato, as seguintes condi¢des:

. Nao possuir inscri¢do no cadastro de empregadores flagrados explorando trabalhadores em
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condi¢cdes analogas as de escravo, instituido pela Portaria Interministerial MTPS/MMIRDH n° 4,
de 11 de maio de 2016;

. Nao ter sido condenada, a contratada ou seus dirigentes, por infringir as leis de combate a
discriminacao de raga ou de género, ao trabalho infantil e ao trabalho escravo, em afronta a
previsdo aos artigos 1° e 170 da Constituicao Federal de 1988; do artigo 149 do Cédigo Penal
Brasileiro; do Decreto n° 5.017/2004 (promulga o Protocolo de Palermo) e das Convengdes da
OIT nos 29 e 105;

As condi¢des dos subitens anteriores poderdo ser atendidas mediante declaragcdo firmada pela
empresa signataria da contratagao.

15.73 Orientar os empregados dos postos de trabalho a ndo exercer qualquer tipo de atividade
comercial (venda, promocao, representagdo, etc.) dentro das dependéncias da Prefeitura, inclusive
no intervalo de almogo.

15.74 Nao permitir, para tratar de assuntos alheios ao servico, a utilizacdo dos telefones da
Prefeitura sob a responsabilidade de seus empregados, para ligagdes interurbanas de qualquer
natureza.

15.75 Comunicar a Fiscalizagdo, imediata e formalmente, qualquer anormalidade referente a
execucao dos servicos e reduzir a termo, informando todos os dados e circunstancias necessarias
ao esclarecimento dos fatos.

15.76 Manter sigilo de todo e qualquer assunto de interesse do Contratante, ou de terceiros, de que
tomar conhecimento em razao da execu¢do do objeto deste Contrato, bem como, orientar seus
funcionarios alocados nos postos de trabalho para observancia do disposto neste item, sob pena de
responsabilidade civil, penal e administrativa.

15.77 Informar por escrito e de imediato, qualquer alteragdo em seu endereco, telefone ou enderecgo
de e-mail.

15.78 Manter, durante toda a execucdo contratual, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacao e qualificacao exigidas no ato da contratacao.

15.79 Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, seguro de acidentes, impostos,
contribuigdes previdencidrias e quaisquer outras que forem devidas e referentes aos servigos
executados por seus empregados, os quais ndo tém qualquer vinculo empregaticio com a
Prefeitura.

15.80 Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar diretamente a Prefeitura ou a
terceiros em razdo de acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, sua ou dos seus empregados,

independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.
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16. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

16.1 A Prefeitura, apds a assinatura do contrato, compromete-se a:

16.1.1 Proporcionar todas as facilidades indispensdveis ao cumprimento das obrigacdes
contratuais, inclusive permitir o livre acesso dos representantes da Contratada, devidamente
uniformizados e identificados, as dependéncias do Contratante;

16.1.2 Efetuar os pagamentos a Contratada de acordo com as condi¢gdes de prego e prazo
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

16.1.3 Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitados por requerimento junto ao

gestor do contrato.

17. DISPOSICOES GERAIS

17.1. A Prefeitura ndo aceitara, sob nenhum pretexto, a transferéncia de responsabilidade da
Contratada para outras entidades, sejam fabricantes, representantes ou quaisquer outros.

17.1.1. Pertencerao a Prefeiura os direitos de propriedade intelectual ou autorais oriundos da
execugdao dos servigos objeto da contratagdo. Neste caso, inclui-se qualquer documentagao,
relatério, base de conhecimento, base de dados, produtos e conhecimentos gerados, podendo a
Prefeitura deles se utilizar, conforme seus interesses e segundo a legislacio vigente.

17.2 DA PROTECAO DE DADOS

17.2.1 As partes envolvidas deverdo observar as disposi¢goes da Lei 13.709, de 14.08.2018, Lei
Geral de Protecao de Dados, quanto ao tratamento dos dados pessoais que lhes forem confiados,
em especial quanto a finalidade e boa-fé na utilizacao de informagdes pessoais para consecugao
dos fins a que se propde o presente contrato.

17.2.2 A Prefeitura figura na qualidade de Controlador dos dados quando fornecidos a contratata
para tratamento, sendo esta enquadrada como Operador dos dados. O contratado sera Controlador
dos dados com relagdo a seus proprios dados e suas atividades de tratamento.

17.2.3 A contratada estd obrigada a guardar o mais completo sigilo por si, por seus empregados
ou prepostos, nos termos da Lei Complementar n° 105, de 10 de janeiro de 2001 e da Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), cujos teores declaram ser de seu inteiro conhecimento, em relacao
aos dados, informagdes ou documentos de qualquer natureza, exibidos, manuseados ou que por
qualquer forma ou modo venham tomar conhecimento ou ter acesso, em razdo deste contrato,
ficando, na forma da lei, responsaveis pelas consequéncias da sua divulgacdao indevida e/ou

descuidada ou de sua incorreta utilizagdo, sem prejuizo das penalidades aplicaveis nos termos da
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lei.

17.2.4 Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais indispensaveis a propria prestagdo do
servico, esta sera realizada mediante prévia aprovagdo da Prefeitura, responsabilizando-se a
CONTRATADA por obter o consentimento dos titulares (salvo nos casos em que opere outra
hipotese legal de tratamento). Os dados assim coletados s6 poderdo ser utilizados na execug¢ao dos
servigos especificados neste contrato, e em hipotese alguma poderdo ser compartilhados ou
utilizados para outros fins.

17.2.5 Eventualmente, as partes podem ajustar que a Prefeitura serd responsavel por obter o
consentimento dos titulares.

17.2.6 A CONTRATADA dard conhecimento formal aos seus empregados das obrigagdes e
condicoes acordadas nesta cldusula contratual, inclusive no tocante a Politica de Privacidade da
Prefeitura, cujos principios deverao ser aplicados a coleta e tratamento dos dados pessoais de que
trata a presente clausula.

17.2.7 Os dados pessoais tratados e operados serdo eliminados apds o término contrato, no ambito
e nos limites técnicos das atividades, autorizada a conservagao para as seguintes finalidades:

. cumprimento de obrigagao legal ou regulatdria pelo controlador;

. estudo por o6rgao de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizacao dos dados
pessoais;

. uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, ¢ desde que anonimizados
os dados.

17.2.8 O Encarregado indicado pela CONTRATADA mantera contato formal com o Encarregado
pelo contrato indicado pela Prefeitura, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas da ocorréncia de
qualquer incidente que implique violagdo ou risco de violagcdo de dados pessoais, para que este
possa adotar as providéncias devidas, na hipdtese de questionamento das autoridades competentes.
17.2.9 Os casos omissos em relagdo ao tratamento dos dados pessoais que forem confiados a
contratada, e ndo puderem ser resolvidos com amparo na LGPD, deverdo ser submetidos a
Administra¢cdo do contrato para que decida previamente sobre a questao.

17.3 DA GARANTIA CONTRATUAL

17.3.1 Para a assinatura do contrato, a Contratada prestard garantia no valor correspondente ao
percentual de 10% (dez por cento) do valor global do contrato. Devido ao histérico de problemas
em contratos similares como atrasos frequentes, baixa qualidade e descumprimento nas obrigagdes
da contratada a Administragdo optou pela exigéncia da garantia contratual com o percentual de

10% considerando em vista o valor do contrato e sua complexidade por se tratar de prestacdo de
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servicos terceirizados assim assegurando eventuais inadimpléncias que possa causar prejuizos
substanciais a esta Administracao.

17.3.2 A garantia oferecida devera permanecer integra ao longo de toda execucdo do contrato.
Caso seja utilizada para caucionar os interesses da Prefeitura Municipal de Hortolandia, a
Contratada devera reapresenta-la em 48h (quarenta e oito) horas, nos exatos termos inicialmente
pactuados;

17.3.3 Fica vedado a Contratada pactuar com terceiros, clausulas de ndo ressarcimento ou nao
liberacao do valor dado em garantia de multas por descumprimento pactual;

17.3.4 A validade da garantia deverd ultrapassar em 90 (noventa) dias a vigéncia do contrato;
17.3.5 A garantia somente serd liberada apos o integral cumprimento de todas as obrigacdes
contratuais e comprovacgao de quitagdo trabalhista;

17.3.6 Caso o pagamento de que trata o subitem anterior ndo ocorra até o fim do segundo més apods
o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para pagamento das verbas

trabalhistas diretamente pela Prefeitura.
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Anexo A

1. FORMACAO DOS CUSTOS E APRESENTACAO DAS PROPOSTAS (INSTRUCOES
DE PREENCHIMENTO)

1.1. A empresa vencedora devera apresentar planilha de custos e formacdo de precos, para cada
categoria profissional, com as adaptagdes especificas de cada categoria, juntamente com a proposta
readequada, que sera analisada e aprovada.

1.2. No preco proposto deverdo estar inclusas todas as despesas com saldrios, encargos sociais e
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicdes, transporte, alimentacdo, despesas
administrativas, lucros e demais insumos necessarios a execugao do Contrato.

1.3 As planilhas deverao contemplar todos os itens necessarios a adequada realizacao dos servicos,
mesmo que nao estejam explicitados neste Termo de Referéncia.

1.4 As Planilhas de Custos e Formacao de Precos servirdo para demonstrar possiveis variacdes de
custos/insumos no curso da execu¢ao do Contrato e deverao ser utilizadas como base em eventuais
repactuacdes ou revisdes de precos.

1.5 Em relagao ao campo SINDICATO, no caso de postos de trabalho com representagao sindical,
seu preenchimento ¢ obrigatério, independente de a CCT da categoria estar vigente a época da
elaboracdo da proposta. A empresa devera enviar juntamente a planilha a copia da Ultima
convencao da categoria.

1.6 A proponente deverd informar nas planilhas de formagdo de custos o regime de tributagao de
sua empresa (Lucro Real ou Lucro Presumido) e as respectivas aliquotas, conforme o seu
enquadramento.

1.7. Os encargos sociais e tributos relacionados nas planilhas de custos deverao, necessariamente,
estar compativeis com o regime de tributagao, conforme o item referente a tributacao deste Termo
de Referéncia.

1.8 A planilha de composicao de pregos unitérios respeitando minimamente o descrito acima, contendo
minimamente: sindicato representativo, quadro de pessoal, a empresa devera descrever leise formas de
calculo parapreenchimento das planilhas, poritem listado, custo detalhado damao de obra por fungdo,
custo com insumos, impostos, despesas administrativas e BDI e a ndo apresentagdo acarretara na

desclassifica¢ao da proposta.
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

MODELO PARA A CONSOLIDACAO E APRESENTACAO DE PROPOSTAS

FUNCAO:

Médulo 1 - Composicido da Remuneragio

1 Composicao da Remuneracio Valor (RS)
A | Salario-Base
B | Adicional de Periculosidade
C | Adicional de Insalubridade
D | Adicional Noturno (%)
E | Adicional de Hora Noturna Reduzida
G | DSR sobre adicional noturno
Total
Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios
Submoddulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Percentual (%) Valor (RS)
A | 13° (décimo terceiro) Salario RS
B | Férias e Adicional de Férias RS
RS

Total

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e

outras contribuicoes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Percentual (%) Valor R$
RS
A |INSS
RS
B | Salario Educacgao
RS
C |SAT
RS
D | SESC ou SESI
RS

E | SENAI - SENAC
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RS
F | SEBRAE
RS
G |INCRA
RS
H [FGTS
RS
Total
Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.
2.3 Beneficios Mensais e Didrios Valor (RS)
A | Transporte
A.1 | Desconto Funcionario
B | Auxilio-Refeicdo/Alimentagdo
B.1 | Desconto Funcionario
C | Outros especificar
Total
Quadro-Resumo do Mddulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios
2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios Valor (RS)
. . . . . . RS
2.1 | 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias
o RS
2.2 | GPS, FGTS e outras contribuigdes
RS
2.3 | Beneficios Mensais e Diarios
RS
Total
Moédulo 3 - Provisiao para Rescisdo
3 Provisiao para Rescisao Percentual (%) Valor (RS)
RS
A | Aviso Prévio Indenizado
. . . . RS
B | Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado
c Multa do FGTS e contribuigao social sobre o Aviso Prévio RS
Indenizado -
RS
D | Aviso Prévio Trabalhado
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B Incidéncia dos encargos do submddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio RS
Trabalhado -
. Multa do FGTS e contribuig¢ao social sobre o Aviso Prévio RS
Trabalhado -
RS
Total
Médulo 4 - Custo de Reposi¢iao do Profissional Ausente
Submédulo 4.1 - Auséncias Legais
4.1 Auséncias Legais Percentual (%) Valor (RS)
. RS
A | Férias
R$
B | Auséncias Legais
R$
C | Licenga-Paternidade
_ _ R$
D | Auséncia por acidente de trabalho
R$
E | Afastamento Maternidade
. RS
F | Outros (especificar)
RS
Total
Submédulo 4.2 - Intrajornada
4.2 Intrajornada Valor (RS)
, RS
A | Intervalo para repouso e alimentagao
RS
Total
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente
4 Custo de Reposicao do Profissional Ausente Valor (RS)
R$
4.1 | Auséncias Legais
R$
4.2 | Intrajornada
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RS
Total
Modulo 5 - Insumos Diversos
5 Insumos Diversos Valor (RS)
A | Uniformes
B | Materiais
C | Equipamentos
D | Outros (especificar)
Total
RS
TOTAL MODULOS1+2+3+4+5
Moédulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (RS)
R$
A | Custos Indiretos
R$
B | Lucro
C Tributos
R$
C.1 |PIS
R$
C.2 | COFINS
R$
C.3 | ISSQN
R$
C4 | (especificar)
RS
Total
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR
EMPREGADO
Mzio de obra vinculada a execug¢ido contratual (valor por empregado) Valor (RS)
RS
A | Moddulo 1 - Composi¢ao da Remuneragao
R$
B | Moddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios
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RS
Modulo 3 - Provisao para Rescisao
RS
Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente
RS
Moédulo 5 - Insumos Diversos
Subtotal (A + B +C+ D+E)
) ) RS
Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro 0,00%
RS
Valor Total por Empregado
Valor por Hora RS -
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1. PLANILHA DE PROPOSTA

1.1 As quantidades por tipo de servigo sdao estimadas, podendo variar ao longo do contrato.
Considerando a dindmica da mudanga para o novo Pagco Municipal, estdo sendo previstos postos
(atendentes e teleatendentes) que serdo alocados somente quando da inauguragcdo que serdo

solicitados conforme pedido do gestor contratual.

PROPOSTA COMERCIAL

Pregao n°

Processo de Compra n°

Objeto: Contratacio de empresa para a prestacao de servicos de atendente, teleatendente.

recepcio, copeiragem e motorista, conforme condicdes constantes neste Termo de Referéncia

Nome Proponente:

CNPJ:

Endereco Telefone/Fax E-mail:

Banco: Conta Corrente: Ag. N°

1 2.016 [Supervidor de atendimento
2 28.224 |Atendente

3 9.072  [Teleatendente

Total Ano

4 60.480 |[Recepcao

5 22.176 |Copeira

Total Ano

Total Ano

Total Contrato 12 meses
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OBSERVACOES:

O prazo de validade da proposta: Nao podera ser inferior a 90 (noventa) dias, contados a partir
da data da Proposta.
Local, data, assinatura e Identificagao do representante legal da empresa (Nome, Cargo, RG e

CPF).
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ANEXO C
TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE

Eu nome, nacionalidade, estado civil, cargo, inscrito (a) no CPF sob 0 n® XXX.XXX.XXX-XX,
declaro ter ciéncia da obrigatoriedade, a partir desta data, quanto ao cumprimento das
regulamentagdes descritas na Politica de Seguranca da Informacdao da Prefeitura Municipal e
Hortolandia, que estabelece as diretrizes de seguranga da informagao.

Comprometo-me ainda a observar o disposto na Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD, Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018, e cumprir o dever em salvaguardar a informacao sigilosa e
pessoal, bem como assegurar a publicidade da informagdo ostensiva, utilizando-as,
exclusivamente, para o exercicio de minhas atribuicdes sob pena de responsabilizagao
administrativa, civil e penal.

Agente Publico: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao, por
elei¢do, nomeagao, designagdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fungao nos o6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal.
Informacao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgao e transmissao de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

Informagao pessoal: informagao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, relativa
a intimidade, vida privada, honra e imagem, como: resultado de exames médicos; lista de nomes,
e-mail dos servidores ou colaboradores da Prefeitura e respectivos dados, armazenados sob
qualquer forma; Informacdes referentes a salarios e beneficios dos servidores.

Informagdo sigilosa: informacao submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do Estado, e aquelas abrangidas
pelas demais hipoteses legais de sigilo, tais como: Sigilos Decorrentes de Direitos de
Personalidade: Sigilo Fiscal, Sigilo Bancario, Comercial, Sigilo Empresarial, Sigilo Contébil;
Sigilos de Processos e Procedimentos: Acesso a Documento Preparatdrio, Sigilo do Procedimento
Administrativo Disciplinar em Curso, Sigilo do Inquérito Policial, Segredo de Justica no
Processo Civil, Segredo de Justica no Processo Penal; Informacdo de Natureza Patrimonial:
Segredo Industrial, Direito Autoral e Propriedade Intelectual de Programa de Computador,
Propriedade Industrial. Serdo, ainda, consideradas informagdes confidenciais todas aquelas que
assim forem identificadas pela Prefeitura, por meio de legendas ou quaisquer outras marcagoes,

ou que, devido as circunstancias da revelagdo ou a propria natureza da informacao, devam ser
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consideradas confidenciais.

Incidente de seguranga: qualquer evento ou ocorréncia que promova uma ou mais agdes que
comprometam ou que seja ameaga a integridade, autenticidade ou disponibilidade de qualquer
ativo de TI da Prefeitura Municipal de Hortolandia.

Proprietario da informacdo: refere-se a parte interessada do oOrgdo ou entidade, individuo
legalmente instituido por sua posi¢do e/ou cargo, o qual é responsavel primario pela viabilidade e
sobrevivéncia da informagao.

Dado pessoal: informagao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido
politica, filiagdo a sindicato ou a organiza¢do de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a satide ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural;

Dado anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser identificado, considerando a utiliza¢ao
de meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasido de seu tratamento;

Banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em um ou em varios locais,
em suporte eletronico ou fisico;

Titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de tratamento;
Controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as
decisOes referentes ao tratamento de dados pessoais;

Operador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o tratamento de
dados pessoais em nome do controlador;

Encarregado: pessoa indicada pelo controlador e operador para atuar como canal de comunicagdo
entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD);
Agentes de tratamento: o controlador e o operador;

Tratamento: toda operacdo realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta,
produgdo, recepgdo, classificacdo, utilizagdo, acesso, reprodu¢do, transmissdo, distribui¢ao,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliacdo ou controle da informacao,
modifica¢do, comunicacao, transferéncia, difusao ou extragao;

Anonimizac¢ao: utilizagdo de meios técnicos razodveis e disponiveis no momento do tratamento,
por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associagdo, direta ou indireta, a um individuo;
Consentimento: manifestagdo livre, informada e inequivoca pela qual o titular concorda com o
tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada;

Bloqueio: suspensao temporaria de qualquer operacao de tratamento, mediante guarda do dado
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pessoal ou do banco de dados;

Eliminagdo: exclusdo de dado ou de conjunto de dados armazenados em banco de dados,
independentemente do procedimento empregado;

Transferéncia internacional de dados: transferéncia de dados pessoais para pais estrangeiro ou
organismo internacional do qual o pais seja membro;

Uso compartilhado de dados: comunicacdo, difusdo, transferéncia internacional, interconexao de
dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados pessoais por 6rgaos e entidades
publicos no cumprimento de suas competéncias legais, ou entre esses e entes privados,
reciprocamente, com autorizagdo especifica, para uma ou mais modalidades de tratamento
permitida por esses entes publicos, ou entre entes privados;

Relatorio de impacto a protecao de dados pessoais: documentagdo do controlador que contém a
descricdo dos processos de tratamento de dados pessoais que podem gerar riscos as liberdades
civis e aos direitos fundamentais, bem como medidas, salvaguardas e mecanismos de mitigacao
de risco;

Orgdo de pesquisa: o6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta ou pessoa
juridica de direito privado sem fins lucrativos legalmente constituida sob as leis brasileiras, com
sede e foro no Pais, que inclua em sua missdo institucional ou em seu objetivo social ou estatutario
a pesquisa basica ou aplicada de carater historico, cientifico, tecnologico ou estatistico; e
Autoridade nacional: 6rgao da administracdo publica responsavel por zelar, implementar e
fiscalizar o cumprimento desta Lei em todo o territorio nacional. Por este termo de
responsabilidade e confidencialidade, comprometo-me a:

Nao utilizar informagdes sigilosa (protegida por legislagdo especifica) ou pessoal a que tiver
acesso, para lograr beneficio proprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso
de terceiros. Estas informagdes nos diversos formatos (impresso, magnético ou digital) devem ser
tratadas com absoluta reserva em qualquer condi¢do e ndo podem ser divulgadas ou dadas a
conhecer a terceiros ndo autorizados, inclusive aos proprios usudrios (servidores publicos,
estagiarios, prestadores de servigo ou terceirizados) da Prefeitura, sem a autorizagdo do
proprietario da informacgao;

Nao efetuar gravagdo ou copia da documentacdo sigilosa ou pessoal a que tiver acesso para fins
diversos nao relativos a fun¢do ou cargo;

Manter a necessdaria cautela quando da exibi¢do de dados em tela, impressora ou na gravagdo em
meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas nao autorizadas;

Nao me ausentar da estacao de trabalho sem encerrar a sessdo de uso do navegador, bloquear
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estacdo de trabalho, garantindo assim a impossibilidade de acesso indevido por terceiros;

Nao revelar minhas senhas a ninguém, visto que sdo de uso pessoal e intrasferivel e de
conhecimento exclusivo, e tomar o maximo de cuidado para que elas permanecam somente de
meu conhecimento.

Alterar minha senha regularmente e sempre que obrigatorio ou que tenha suspeicao de descoberta
por terceiros, ndo usando combinagdes simples que possam ser facilmente descobertas;
Responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das agcdes ou omissoes de minha parte que
possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou das
transagdes a que tenha acesso.

Nao navegar em sites pornograficos, defensores do uso de drogas, de pedofilia ou sites de cunho
racistas e similares ou realizar qualquer atividade tipificada como crime, bem como nao fazer
download de material protegido por direitos autorais ou com conteudo impréprio;

Respeitar as normas de seguranca e restricdes de sistema impostas pelos sistemas de seguranga
implantados na instituicdo, bem assim observar as normas e limites para o tratamento de dados
pessoais estabelecidos na LGPD.

Informar imediatamente ao Departamento de Tecnologia da Informacdo da Prefeitura e/ou ao
controlador/encarregado dos dados pessoais, a respeito de qualquer incidente de seguranca da
informagao, ou relacionado ao tratamento de dados pessoais, ou violagdo, intencional ou ndo, das
regras descritas na Politica de Seguranga da Informacdo e normas legais e regulamentares
correlacionadas.

De acordo com o Codigo Penal Brasileiro (Decreto-Lei 2.848, de 1940) constitui infragdo inserir
ou facilitar, o funcionario autorizado, a inser¢ao de dados falsos, alterar ou excluir indevidamente
dados corretos nos sistemas informatizados ou bancos de dados da Administracao Publica com o
fim de obter vantagem indevida para si ou para outrem ou para causar dano (Incluido pela Lei n°
9.983, de 2000).

A observancia da obrigacdo de confidencialidade e sigilo, assumida pela minha pessoa por meio
deste termo, com apoio na legislagao federal e nas normas regulamentares que regem a matéria,
possui carater irrevogavel e irretratavel, e vigéncia enquanto a confidencialidade das
informagdes/dados por mim tratados persistir, na forma da Lei n® 13.709/2018 e demais legislacdo
e normativos que disponham sobre a matéria.

Nao sera considerada quebra de confidencialidade a divulgagdo de informagdes ordenadas pela
legislacao ou por autoridade judiciaria ou administrativa competente.

O ndo cumprimento deste Termo implicara, para os que estiverem envolvidos na violagao do sigilo
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e uso das informacdes da Prefeitura, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, nas
seguintes sancdes: Para Servidores: sanc¢des internas, variando de simples adverténcia a demissao
por justa causa, conforme Art. 132, inciso IX da Lei 8112/90. Para parceiros, estagiarios,
prestadores de servigo ou terceirizados: variando de adverténcia a rescisdo do respectivo contrato

de prestacdo de servico, com aplicagdo de todas as multas nele previstas por inadimplemento.
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ANEXO D
MODELO DE DECLARACAO DE OPCAO POR NAO REALIZAR A VISITA
TECNICA
(Elaborada pelo licitante)

Eu, , portador doRG

n° e do CPF n° ,na condicdo de representante legal da empresa

(nome empresarial), interessado em participar do Pregdo Eletronico n°

xxxx/2024, Processo n°xxxx/2024, DECLARO que o licitante ndo realizou a visita técnica prevista no
Edital e que, mesmo ciente da possibilidade de fazé-la e dos riscos e consequéncias envolvidos, optou por

formular a proposta sem realizar a visita técnica que lhe havia sido facultada.

O licitante esta ciente desde ja que, em conformidade com o estabelecido
no Edital, ndo podera pleitear em nenhuma hipotese modificagdes nos precos, prazos ou condigdes
ajustadas, tampouco alegar quaisquer prejuizos ou reivindicar quaisquer beneficios sob a invocacdo de

insuficiéncia de dados ou informagdes sobre os locais em que serdo executados os servigos.

(Local e data)

(nome completo, assinatura e qualificagdo do representante da licitante)
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Objeto: Contratacdo de empresa para a prestagdo de servigos de supervisor de atendimento,
atendente, teleatendente, recepcao, copeiragem e motorista, conforme condigdes constantes neste

Memorial Descritivo € seus anexos.

1. NECESSIDADE DA AQUISICAO (I § 1° do Art.18)

Assegurar a continuidade do atendimento dos servigos de atendimento, teleatendimento, recepcao,
motorista e copeiragem, objeto de execugdo indireta, considerando, ainda, que as atividades nao
sdo inerentes as atribuigdes dos cargos de servidores da Prefeitura Municipal de Hortolandia. A
pretensa contratacdo provera as diversas unidades da Prefeitura de profissionais capacitados em
servicos de atendimento, teleatendimento, recepcdo e copeiragem que engloba, entre outras
atribuigdes, o atendimento ao publico. Estao contidos dentre a diversidade de publico que visita a
Prefeitura: municipes, empresarios, autoridades. Tal complexo de publico requer profissionais
treinados e qualificados

Atualmente, verifica-se uma tendéncia da Administragdo Publica em reconhecer a importancia da
realizagdo de atividades cotidianas de simples execugdo por empresas especializadas, pois, com
isso, desobrigam servidores de atribui¢des que, apesar de relevantes, podem ser desenvolvidas
perfeitamente por meio de prestagdo de servigos terceirizados.

A Prefeitura ndo dispde de recursos humanos, em seu quadro pessoal, para o atendimento das
atividades de atendente, teleatendente, recepgao e copeiragem, de forma que, para o cumprimento
da demanda, torna-se imprescindivel a terceirizacdo dos servicos pretendidos, tendo em vista a
periodicidade diaria, permitindo maior produtividade dos servidores do 6rgao no desempenho de
suas atribuigdes.

Atender demandas diarias por servigos de copeiragem nas diversas atividades a serem
desenvolvidas presencialmente no novo Paco, sendo que tais servigos exigem, inevitavelmente,

dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, com observancia as recomendagdes aceitas pela boa

Secretaria Municipal de Administragao e Gestédo de Pessoal
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técnica, pelas normas e pelas legislagdes aplicaveis, prover os meios necessarios para 0 manuseio

dos equipamentos e utensilios das copas na preparacao e distribui¢ao de bebidas (agua e café) .

2. AREAS REQUISITANTES

Administracao

Governo

Inclusao Social

Meio Ambiente

Mobilidade

Satude

Chefe do Executivo

3. DAPREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATACAO (II § 1° do Art.18)

A presente contratagdo esta prevista e alinhada ao Planejamento da Administragdo em recursos
previsto na LDO.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (I1I § 1° do Art.18)

O servigo a ser contratado ¢ de natureza continuada, uma vez que a interrupcao de tais servigos
podera comprometer o bom funcionamento do 6rgao e dado que devera ser prestado novamente no
exercicio financeiro seguinte.

Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam a atender
a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patrimdnio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do
orgdo, de modo que sua interrupcao possa comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o
cumprimento da missdo institucional. A contratagdo em tela tem natureza continuada por se tratar
de servigos necessarios para o desempenho das atribuicdes do Orgdo, cuja interrupgio pode
comprometer a continuidade das atividades da Administragdo, atividades estas que estdo voltadas

ao funcionamento das rotinas administrativas e operacionais deste 6rgdo. Além de ser prestado de

Secretaria Municipal de Administragao e Gestédo de Pessoal
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forma continua, a natureza do objeto a ser contratado € comum, nos termos do paragrafo tinico, do
art. 1°, da Lei 10.520 de 17 de julho de 2002, pois os padrdes de desempenho e qualidade podem
ser objetivamente definidos, por meio de especificagdes usuais no mercado. Os servigos a serem
contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 2018 constituindo-se em
atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a drea de competéncia legal do
orgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.
Ressalta-se que prestacao do servigo pretendida ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados
da Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

Incidentalmente, em decorréncia da obrigagdo de fiscalizagdo da Administracdo, aplicam-se as
normas que regulamentam a relagdo de trabalho entre a empresa e a mao de obra alocada, dentre
as quais se destacam a Consolidacdo das Leis do Trabalho, o Decreto N°® 95.247/1987 (vale
transporte) e a convengdo coletiva aplicavel, a ser informada pela empresa no curso da licitagao,

sem prejuizo das demais disposigdes.

5. ESTIMATIVA DE QUANTIDADES E MEMORIAS DE CALCULO IV §1°do Art.18)

O método adotado, a fim de mensurar a quantidade de prestadores de servigo necessarios para
atender a Administracdo, teve como ponto de partida o nlimero desses colaboradores na contratagao
anterior. Foi feito um levantamento do quantitativo de prestadores por unidade, em toda a Prefeitura,

conforme tabela abaixo:

Item |Qtde Unid |Descrigao Servigo

01 R.016 Hr  Supervisor de atendimento
02 28224 [Hr |Atendimento

03 19.072 Hr [Teleatendimento

04 160480 Hr [Recepcao

05 P22.176 Hr |Copeiragem

06 16.048 Hr Motorista

6. LEVANTAMENTO DE MERCADO (V § 1° do Art.18)
O historico de contratagdao dos servigos de atendimento, teleatendimento, recepgdo e copeiragem

pela Prefeitura Municipal de Hortolandia, seja pelo nimero de empresas contratadas ou pela
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quantidade de empregados alocados na execucao dos servigos, demonstra a capacidade do mercado
fornecedor atender satisfatoriamente e sem nenhuma dificuldade os servigos especificados.
Consistindo basicamente na alocagdo pela empresa contratada de empregados para a execugao dos
servigos, depreende-se que a contratacdo pretendida ndo possui exigéncias ou especialidades
complexas que dificultem aos fornecedores recrutar e contratar as pessoas que irdo desenvolver as
atividades. Os resultados levantados permitem inferir que os servigos especificados sao
amplamente fornecidos pelo mercado, possuindo natureza comum, nos termos do inciso II do art.
3° do Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019, ndo havendo, portanto, eventuais requisitos

que limitem a participacao das empresas no certame.

7. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA SOLUCAO A CONTRATAR (V § 1° do Art.18)

Diversas empresas, disponiveis no mercado, podem prestar os servigos, por se tratar de servico
comum. Foram analisadas contratagdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades, por meio de
consultas ao sistema de pesquisa de pregos, com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendessem as necessidades da Administracao,
e as que foram identificadas foram incorporadas na contratacdo em analise. Para a contratagdo de
servicos de atendimento e recepcdo tanto as empresas quanto os tomadores de servigos, ¢ em
especial os o6rgdo publicos, efetivam a contratacdo de forma semelhante a que se pretende adotar,
cumprindo as respectivas exigéncias legais e normativas. A solucdo que atende os interesses e
necessidades da Administragdo ¢ a contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestacao de

servicos continuados de atendimento, teleatendimento, recep¢ao e copeiragem.

8. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS (VI § 1° do Art.18)
Considerar-se-a como prego referencial a média dentre os valores de referéncia listados

para o mesmo tipo de contratagcdo no Precos Publicos.

9. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (VII § 1° do Art.18)
A solucdo serd a contratacdo de empresa para prestacdo de servigos de atendimento,

teleatendimento, recepcao e copeiragem no ambito das dependéncias das unidades da Prefeitura
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Municipal de Hortolandia. A contrata¢do sera por posto de trabalho com dedicacdo exclusiva, em

virtude da necessidade permanente dos servigos no periodo de expediente.

10. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO (VIII § 1° do
Art.18)

A contratagdo dos servicos em lote ¢ a que melhor atende os interesses ¢ necessidades da
Administracao pelos motivos a seguir:

* Devido a especificidade dos servicos a serem contratados, a reunido dos servigos com
similaridade em lote, propicia um aumento na competitividade.

* O parcelamento tornaria os servigos a serem prestados insignificantes em termos de valor,
podendo ocasionar a sua ndo contratacao;

* Quanto maior o valor do contrato, mais se torna atraente para as empresas do segmento; °
Economia de recursos financeiros, pois ndo serdo duplicadas as publicagdes dos eventuais
resultados de julgamento da licitagdo, dos extratos de contrato e termos de aditamentos e;

* Economia de recursos humanos, visto que tanto a equipe que processara a licitagdo, como a
assessoria juridica e a equipe de fiscalizagdo, concentrardo suas agdes em um Unico procedimento
de contratagdo. Nao havera qualquer prejuizo para os licitantes, pois o volume de negocios sera

atraente para que muitas empresas do mercado possam participar da licitagao;

11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE
ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIAIS OU FINANCEIROS DISPONIVEIS (IX § 1° do Art.18)

Nao obstante os servigos serem acessorios, eles contribuirdo, indiretamente, para o cumprimento
da missdo institucional, facilitando a entrega de produtos para a sociedade, promovendo,
consequentemente, a justica social e satisfacdo da populacdo com os servigos prestados pela
Prefeitura.

Com a contratagdo, almeja-se a melhoria dos servigos de atendimento, teleatendimento, recepcao
e copeiragem da administracdo, com aprovacao da populagdo e ganhos reais na efetividade dos

servicos prestados a populagdo.
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12. MAPEAMENTO DE RISCOS (XII § 1° do Art.18)

ocorréncia dos eventos

Baixo

Muito Baixo

Atraso nos tramites Provimento de pedido .
. L. . ~ Falha na planilha de
Risco necessarios paraanova|de impugnacdo do
~ . custos
contratacdo Edital
Probabilidade de

Baixo

Necessidade de realizar

Possiveis danos - . Atraso na realiza¢do da|Sobreprego e/ou
. . prorrogagdo excepcional . ! L .
potenciais do contrato vigente contratagdo pleiteada republica¢do do Edital
po ~ C . Andlise dos itens a serem
Possiveis acoes | A licitagdo deve ser|Edital claro e detalhado contratados com
preventivas €| programada de modo a|constando requisitos da .
tingénci ndo ocorrer com atraso. |contrata¢do comparaityo a_ - outras
COUMENE RN AR ’ ’ contratagoes realizadas

Responsaveis por ac¢ao

A detentora

A Detentora

A detentora

Gravidade do Risco

Meédio

Meédio

Meédio

Grau de dano

Meédio

Médio

Meédio

13. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS(XII § 1° do Art.18)

Nao se vislumbra a ocorréncia de possiveis impactos ambientais gerados pela contratagdo em

estudo, contudo, a contratada devera adotar praticas de sustentabilidade na execugdo dos servigos

para minimizar os riscos nocivos a saude, utilizando-se de medidas tais quais:

a) fazer uso racional da agua;

b) racionalizar o uso de energia elétrica;

¢) reduzir a producao de residuos sélidos.

E de total responsabilidade da CONTRATADA o cumprimento das normas ambientais vigentes

para a execug¢do dos servigos, no que diz respeito a polui¢do ambiental e des nagdo de residuos.

A Contratada devera tomar todos os cuidados necessarios para que da consecu¢ao dos servigos nao

decorra qualquer degradacdo ao meio ambiente.

14. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO AO AMBIENTE DO ORGAO
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Nao havera necessidade de adequacdo no ambiente, uma vez que a Prefeitura Municipal de
Hortolandia ja& possui infraestrutura fisica e tecnologica para prestacdo dos servicos descritos neste

ETP.

15. CONTRATACOES CORRELATAS OU INTERDEPENDENTES (XI § 1° do Art.18)
Nao ha no ambito da Prefeitura contratacdes correlatas e/ou interdependente com o objeto da

contratagdo em referéncia.

16. DECLARACAO DE VIABILIDADE OU NAO DA SOLUCAO (XIII § 1° do Art.18)
Com base nas informacdes levantadas ao longo do estudo técnico desenvolvido, declaramos que a
solucdo apresentada € vidvel de prosseguir e ser concretizada, pois:

* A necessidade apontada ¢ clara e adequadamente justificada;

* Esté alinhada com os objetivos estratégicos do 6rgdo com atividades formalmente estabelecidas
para a Unidade Requisitante;

* As quantidades e demais exigéncias a contratar estdo coerentes com 0s requisitos quantitativos e
qualitativos que precisam ser atendidos para resolugao da necessidade identificada;

* A analise de mercado demonstra haver diversas empresas no mercado nacional capazes de prestar
os servi¢os demandados;

* A escolha da melhor solucdo estd justificada no corpo do detalhamento do estudo técnico
preliminar;

* Nao serd possivel a contratagdo por meio de compra compartilhada;

* Os resultados pretendidos com solugdo escolhida atendem aos requisitos apresentados e agregam
valor em termos de economicidade, aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis, bem como melhoria da qualidade dos servicos ofertados a sociedade;

* Nao havera necessidade de adequar o ambiente do 6rgdo para contratacao pretendida;

* Foram realizadas estimativas expeditas de pregos de mercado, a fim de que a Administragao
Superior possa avaliar, aprovar e programar o provimento dos recursos necessarios ao longo de

todo o periodo de implantagao da solucao.
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Departamento de Administraciao

Secretaria de Administracio e Gestao de Pessoal

Secretaria Municipal de Administragao e Gestédo de Pessoal
Rua José Claudio Alves dos Santos, n°® 585 | Remanso Campineiro | Hortolandia-SP | CEP: 13.184-472
Tel.: 19 3965-1400



PREFEITURA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

ANEXO Il

DADOS PARA CONTATO

Pregéo Eletronico n° 49/2024

Data da sessdao em 19/06/2024, Horario: 08h30min

Proponente:

Endereco:

Cidade: Estado:

CNPJ/MF n°:

Telefone:

e-mail:

Objeto: Contratacdo de empresa para a prestagcao de servicos de supervisor de
atendimento, atendente, teleatendente, recepgao, copeiragem e motorista, conforme

condigbes, quantidades e exigéncias estabelecidas no Edital e seus anexos.

DADOS BANCARIOS DA PROPONENTE
Banco:

Nome da Agéncia:
Numero da Agéncia:

Numero da Conta - Corrente:

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoal— Departamento de Suprimentos
Rua José Claudio Alves dos Santos, n°® 585 | Remanso Campineiro | Hortolandia-SP | CEP: 13.184-472
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DADOS DA(S) PESSOA(S) QUE IRA(AO) FIRMAR O INSTRUMENTO CONTRATUAL:
Nome:

Estado Civil:

Profisséo:

R.G.n°

CPF/MF n°

Endereco:

*A apresentacdo deste anexo tem o objetivo de acelerar o processo de contratagdo. Sua

apresentacao ¢ importante, mas sua auséncia ndo inabilitara a concorrente.
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ANEXO IV

Minuta de Termo de Contrato

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 71758/2024

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /2024,
RESULTANTE DO PREGAO ELETRONICO N°
49/2024, QUE FAZEM ENTRE SI O MUNICIPIO
DE HORTOLANDIA, POR INTERMEDIO DO (A)
SECRETARIA MUNICIPAL DE

, E

O MUNICIPIO DE HORTOLANDIA, pessoa juridica de direito publico interno, sediada na
Rua José Claudio Alves dos Santos, n® 585, Bairro Remanso Campineiro, no Municipio de
Hortolandia — SP, cadastrada junto ao Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério
da Fazenda (CNPJ/MF) sob n° 67.995.027/0001-32, neste ato, representado pelo(a)

Secretario(a) Municipal, Sr.(a) , (nacionalidade), (estado civil),

(qualificacdo  profissional), portador da Cédula de |Identidade (R.G.) n°
, devidamente inscrito junto ao Cadastro de Pessoas Fisicas do
Ministério da Fazenda (C.P.F./M.F.) sob o n° , € 0o FUNDO MUNICIPAL

DE SAUDE, pessoa juridica de direito publico interno, sediada na Rua José Claudio Alves

dos Santos, n° 585, Remanso Campineiro, cadastrada junto ao Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda (CNPJ/MF) sob n° 13.843.145/0001-04, neste

ato, representado pelo(a) Secretario(a) Municipal, Sr.(a) ,

(nacionalidade), (estado civil), (qualificagdo profissional), portador da Cédula de

Identidade (R.G.) n° , devidamente inscrito junto ao Cadastro de

Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (C.P.F./M.F.) sob o n° :

doravante denominados CONTRATANTES, e, de outro lado, a empresa

, pessoa juridica de direito privado, sediada na Avenida / Rua

, Bairro , ho Municipio de , Estado de
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, cadastrada junto ao Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério

da Fazenda — (C.N.P.J./M.F.) sob o n° , com Inscricdo Estadual registrada

sob n° , heste ato representado por seu Diretor / Sécio Sr. ,

(nacionalidade), (estado civil), (qualificagdo profissional), portador da Cédula de
Identidade (R.G.) n° , devidamente inscrita junto ao Cadastro de Pessoas

Fisicas do Ministério da Fazenda — (C.P.F./M.F.) sob n° , doravante

denominada CONTRATADA, firmam o presente instrumento contratual, na melhor forma

de direito, pelas clausulas e condi¢gdes abaixo relacionadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento € a Contratagdo de empresa para prestacao de

servico de , de acordo com as especificagcdes contidas no Termo de

referéncia, e nas demais condi¢des contidas neste Termo contratual.

1.2. Objeto da contrataggo:

ITEM Especificagiao coD UND. QTD U‘,:f‘T'fR'TO ‘T’g';x'f
1
2
3

1.3. Vinculam esta contratagao, independentemente de transcricéo:
1.31. O Edital da Licitagao;
1.3.2. O Termo de Referéncia;
1.3.3. A Proposta do contratado;

1.3.4. Eventuais anexos dos documentos supracitados.
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2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGAGAO

2.1. O prazo de vigéncia da contratagdo € de 12 (doze) meses, contados de sua
assinatura, podendo ser prorrogado nos termos da legislacao vigente.

3. CLAUSULA TERCEIRA - MODELOS DE EXECUGAO E GESTAO
CONTRATUAIS

3.1. O regime de execugado contratual, os modelos de gestdo e de execugdo, assim
como os prazos e condi¢cdes de conclusao, entrega, observacao e recebimento do objeto

constam no Termo de Referéncia, anexo a este Contrato.

4. CLAUSULA QUARTA - SUBCONTRATAGAO

4.1. Nao sera admitida a subcontratagao do objeto contratual.

5. CLAUSULA QUINTA - PREGO

5.1. O valor mensal da contratagcdo ¢ de RS .......... (.....), perfazendo o valor total de R$

....... (....).

5.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execugdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete,

seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagéo.

6. CLAUSULA SEXTA — PAGAMENTO

6.1. Os servigos objeto deste contrato serdo recebidos apds a verificagdo da perfeita

execucao dos termos contratuais, ocasido em que se fara constar o ateste da nota fiscal.

6.2. Os servicos executados em desconformidade com o especificado no Termo de
Referéncia ou o indicado na proposta serao rejeitados parcial ou totalmente, conforme o
caso, e a CONTRATADA sera obrigada a corrigi-los no prazo estipulado pela
Fiscalizagdo, contado da data do recebimento da notificagdo, sob pena de glosa dos

custos previstos na proposta e nao comprovados, sem prejuizo da aplicacédo de

Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de Pessoal— Departamento de Suprimentos
Rua José Claudio Alves dos Santos, n°® 585 | Remanso Campineiro | Hortolandia-SP | CEP: 13.184-472
Tel.: 19 3965-1400 ramal 6915| e-mail: licitacao@hortolandia.sp.gov.br | www.hortolandia.sp.gov.br



http://www.hortolandia.sp.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

penalidade.

6.3. As notificagbes relacionadas a execugdo do Contrato, inclusive relacionadas a
apresentacado de documentos, suspendem os prazos de recebimento e de pagamento até

que a irregularidade seja sanada.

6.4. Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, 10 dias fora dezena, mediante a
apresentacao das notas fiscais devidamente atestadas pela Fiscalizacao, sendo efetuada

a retencéo na fonte dos tributos e contribuigdes elencados na legislagcao aplicavel.

6.5. A CONTRATADA devera encaminhar o relatorio do cartdo ponto para gestor do
contrato que fara analise das horas trabalhadas e encaminhara relatério para emissao da
nota fiscal. A empresa devera apresenta-la acompanhada da documentacio descrita nos

subitens subsequentes:

6.5.1. Comprovante de pagamento de todos os beneficios dos postos de
trabalho;
6.5.2. Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida

Ativa da Uniao,Certificado de Regularidade do FGTS e Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas — CNDT. A manutengdo da condigdo de irregularidade
perante o fisco, ou a ocorréncia reiterada da n&o apresentacdo de certiddes
negativas ou positivas com efeito de negativas, permitira a notificagdo do fato a
autoridade fazendaria competente e a rescisao contratual, respeitada a ampla

defesa, em face de configurada a inexecugéo do Contrato.

6.5.3. Folha de Pagamento Analitica, referente ao més dos servigos faturados,
na qual constem todos os empregados que atuaram na Prefeitura, mesmo que

transitoriamente, em substituicdo a mao de obra faltante;

6.5.4. No més em que houver pagamento de alguma parcela referente ao 13°
salario, a CONTRATADA devera apresentar também a folha de pagamento do

beneficio acompanhada do respectivo comprovante de pagamento.

6.5.5. Comprovante de quitagdo da Folha de Pagamento, referente ao més
dos servicos faturados, emitido pela instituigdo financeira responsavel pelo crédito
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em conta bancaria do empregado, contendo nome completo do beneficiario, CPF,

data do pagamento (crédito) e valor creditado;

6.5.6. Outras formas de comprovacdo de quitagdo da Folha de Pagamento
serao analisadas pela Fiscalizagdo, a fim de se assegurar a fidedignidade das
informagdes apresentadas, podendo ser determinada a entrega do comprovante

descrito no item anterior.

6.5.7. Comprovante de pagamentos dos auxilios alimentagao e transporte de
todos os empregados que atuaram na Prefeitura, mesmo que transitoriamente,
em substituicdo a m&o de obra faltante, referente ao més seguinte ao faturado na
nota fiscal. A prova de pagamento dos auxilios alimentag&o e transporte podera
ser representada por relagdo nominal assinada pelo respectivo empregado, ou
por documento emitido por administradoras de cartdes de crédito, assinado pelo
seu responsavel em todas as paginas. A relagdo ou o documento deve estar
organizado alfabeticamente e mencionar a data em que foi efetivado o
recebimento desses beneficios, o periodo a que corresponde o uso e os valores

percebidos;

6.5.8. Caso algum empregado opte por ndo receber o vale-transporte, a
CONTRATADA devera apresentar, junto com a documentagdo no mesmo més da
nao opcao, declaracdo especifica devidamente datada e assinada pelo
empregado, sendo o valor passivel de glosa na fatura correspondente.

6.6. Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP),
referente ao més dos servigos faturados, representada e acompanhada pela seguinte

documentagéo:

6.6.1. Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade
Social, com a finalidade de garantir que tais relatérios refiram-se ao protocolo de

envio;

6.6.2. Copia do Comprovante de Declaragcao das Contribuicdes a Recolher a

Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos;
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6.6.3. Copia da Guia da Previdéncia Social (GPS), com autenticagcéo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet, no valor
apurado no Comprovante de Declaragdo das Contribuicdes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos; e

6.6.4. Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), com autenticagéo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet, no valor
apurado na GFIP. A vinculagdo da GRF com a GFIP encaminhada sera verificada
a partir da verossimilhanga do codigo de barras da Guia de Recolhimento do
FGTS e daquele contido nas paginas componentes do arquivo SEFIP.

6.7. A CONTRATANTE, a qualquer tempo, podera solicitar a CONTRATADA a
comprovagao da situacdo individualizada, por empregado, dos depdsitos referentes ao
FGTS e dos recolhimentos das contribuigdes previdenciarias dos empregados.

6.8. Nos casos de remanejamento de empregados para prestagdo de servigcos em
outros 6rgéos ou para a Administragdo da empresa, devera ser encaminhada a folha de
pagamento e a RE do Arquivo SEFIP relativas ao novo tomador ou a administracéo da

Contratada, integrando-se a documentagao exigida para pagamento da nota fiscal.

6.9. Juntamente com a nota fiscal referente aos servigos prestados no més de dezembro
de cada ano, a CONTRATADA devera apresentar a GPS (Guia da Previdéncia Social) da

competéncia 13.

6.10. Juntamente com a nota fiscal referente aos servigos prestados no més de janeiro de
cada ano, a CONTRATADA devera apresentar a Guia de Recolhimento do FGTS e
Informacgao a Previdéncia Social (GFIP) da competéncia 13 do ano anterior.

6.11. Quando houver ressalva no ateste dos servigos pela Fiscalizagdo, no que concerne
a execugao do objeto do Contrato e demais obrigagdes contratuais, ocorrera a interrupgéo
da contagem do prazo para pagamento, a partir da comunicagdo do fato a

CONTRATADA, até que o prazo concedido pela fiscalizacdo se encerre ou a
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CONTRATADA regularize a situagao, o que ocorrer primeiro.

6.12. A CONTRATADA, face ao ndo atendimento, estara sujeita a glosa de valores
correspondentes ao custo do direito trabalhista ou previdenciario representado pela

documentagao nao apresentada.

6.13. A CONTRATANTE est4, pela assinatura do Contrato, expressa e irrevogavelmente
autorizada a fazer desconto nas faturas para realizar os pagamentos de salarios,
beneficios (auxilios alimentacdo e transporte) e outras verbas trabalhistas relacionadas ao
Contrato (ex.: férias, rescisdes) diretamente aos trabalhadores vinculados ao Contrato,
bem como das contribuicbes previdenciarias e do FGTS, quando estes n&o forem
adimplidos pela Contratada.

6.14. A CONTRATADA devera apresentar a documentagdo necessaria para o pagamento
direto dos salarios, beneficios e outras verbas trabalhistas relacionadas ao Contrato, no

prazo maximo de 48h apds o recebimento da notificagao da fiscalizagdo do Contrato.

6.15. Quando nado for possivel a realizagdo dos pagamentos pela propria
CONTRATANTE, esses valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica
do Trabalho, com o objetivo de serem usados exclusivamente no pagamento de salarios e

das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢cdes sociais e do FGTS.

6.16. Eventuais valores proporcionais para faturamento ou para glosas, a exemplo do
primeiro e ultimo més da prestacdo dos servicos, serdo apurados pré-rata die,

considerando-se nos calculos os efetivos dias do més da prestagao de servigos.

6.17. As notas fiscais/fatura deverdo ser emitidas para o MUNICIPIO DE HORTOLANDIA,
sob o numero de CNPJ 67.995.027/0001-32.

6.17.1. Quando as Autorizagdes de Fornecimento forem emitidos pela
Secretaria Municipal de Saude as notas fiscais/fatura deverédo ser emitidas para o
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE, sob o nimero de CNPJ 13.843.145/0001-04.

6.18. Por forca da Instrucdo Normativa RFB n°® 2043/2021, para fins Tributarios, os
valores para recolhimento previdenciario (INSS) devem estar discriminados na Nota
Fiscal,
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6.19. Considerando decisédo proferida pelo STF — RE 1.293.453 em 11/10/2021 e por
forca do Decreto Municipal 4.947/2021 que trata das regras de retengéo de tributos no
pagamento a fornecedores por Orgdos e Entidades do Poder Executivo, dispostas na
Instrugdo Normativa RFB n°® 1234/2012, ao efetuar os pagamentos a CONTRATANTE
procedera a retengédo do imposto de renda (IR).

6.19.1. As retencgdes serado realizadas no momento do pagamento dos valores
decorrentes da prestacdo de servigos contratados ou fornecimento dos bens
contratados, uma vez atestados e liquidados, mediante recolhimento aos cofres

municipais, nos termos do inciso | do art. 158 da Constituicido Federal de 1988;

6.19.2. As retencdes serdo efetuadas sobre qualquer forma de pagamento,
inclusive os pagamentos antecipados por conta de fornecimento de bens ou

prestagao de servigos, para entrega futura;

6.19.3. Nao estdo sujeitos a retengao do IR na fonte os pagamentos realizados
a pessoas ou servicos e mercadorias elencados no art. 4° da Instrucdo Normativa
RFB n°® 1234, de 11 de janeiro de 2012.

6.20. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA néo
tenha concorrido de alguma devera ser acrescido de encargos moratorios proporcionais
aos dias de atraso, apurados desde a data limite prevista para o pagamento até a data do
efetivo pagamento, a taxa de 6% (seis por cento) ao ano, aplicando-se a seguinte férmula:

EM=I1xNxVP

EM = Encargos Moratdrios a serem acrescidos ao valor originariamente devido;

| = indice de atualizacdo financeira, calculado segundo a férmula:

(6/100)

365
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N = Numero de dias entre a data limite prevista para o pagamento e a data do efetivo

pagamento;

VP = Valor da Parcela em atraso.

7. CLAUSULA SETIMA — REAJUSTE

7.1. Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano

contado da data do orgamento.

7.2. Apds o intervalo de um ano, os pregos poderédo ser reajustados apds negociagao

entre as partes, observando-se como limite maximo a variagao do indice IPCA/IBGE.
7.3. O reajuste de precos devera ser solicitado formalmente pela contratada.

7.3.1. Para a concesséao do reajuste devera ser comprovado que a contratada

Nnao concorreu para que o prazo inicialmente pactuado nao tenha sido cumprido.

7.4. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera

contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

7.5. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida,
liquidando a diferenga correspondente tédo logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s)

definitivo(s).

7.6. Nas aferigdes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao),

obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

7.7. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou
de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(dao) adotado(s), em

substituigao, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislagdo entdo em vigor.

7.8. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerao novo
indice oficial, para reajustamento do pre¢co do valor remanescente, por meio de termo

aditivo.
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7.9. O reajuste sera realizado por apostilamento.

8. CLAUSULA OITAVA — OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

8.1. Sem prejuizo das obriga¢des descritas no Termo de referéncias, sdo obrigagdes da
CONTRATANTE:

8.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pelo Contratado, de acordo

com o contrato e seus anexos;
8.3. Receber o0 objeto no prazo e condigbes estabelecidas no Termo de Referéncia;

8.4. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecdes verificadas
no objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou

em parte, as suas expensas;

8.5. Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do contrato e o cumprimento das obrigag¢des

pelo Contratado;

8.6. Comunicar a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando
houver controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, conforme o art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021;

8.7. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo, forma e condi¢des estabelecidos no presente Contrato;

8.8. Aplicar ao Contratado as sangdes previstas na lei e neste Contrato;

8.9. Cientificar o érgéo de representagao judicial da Prefeitura Municipal de Hortolandia
para adogao das medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigagdes pelo

Contratado;

8.10. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamacodes
relacionadas a execugdao do presente Contrato, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a

boa execugao do ajuste.
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8.10.1. A Administragao tera o prazo de 01 (um) més, a contar da data do
protocolo do requerimento para decidir, admitida a prorrogagdo motivada, por

igual periodo.

8.11. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdmico-

financeiro feitos pelo contratado no prazo maximo de 01 (um) més.

8.12. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo

para apuracao de descumprimento de clausulas contratuais.

8.13. A Administracdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo
Contratado com terceiros, ainda que vinculados a execug¢ao do contrato, bem como por
qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus

empregados, prepostos ou subordinados.

9. CLAUSULA NONA - OBRIGAGOES DO CONTRATADO

9.1. Sem prejuizo das obriga¢des descritas no Termo de referéncias, sdo obrigagdes da
CONTRATADA:

9.2. O Contratado deve cumprir todas as obrigacées constantes deste Contrato e em
seus anexos, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes
da boa e perfeita execugdo do objeto, observando, ainda, as obriga¢cdes a seguir

dispostas:

9.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o
Caodigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);

9.4. Comunicar ao contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo

previsto, com a devida comprovacao;

9.5. Atender as determinag¢des regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior (art. 137, 1l, da Lei n.° 14.133, de 2021) e prestar todo esclarecimento

ou informacao por eles solicitados;
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9.6. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens nos quais se verificarem vicios,

defeitos ou incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

9.7. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento da execugao contratual pelo
contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia,

caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

9.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obriga¢gdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislagcado especifica, cuja
inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao contratante e ndo podera onerar o

objeto do contrato;

9.9. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execugdao do objeto

contratual.

9.10. Paralisar, por determinacdo do contratante, qualquer atividade que nao esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de
pessoas ou bens de terceiros.

9.11. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des

assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitagdo na licitagéo;

9.12. Cumprir, durante todo o periodo de execugdao do contrato, a 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 na legislagcéo (art. 116, da Lei
n.° 14.133, de 2021);

9.13. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, com a indicagdo dos empregados que preencheram as referidas
vagas (art. 116, paragrafo unico, da Lei n.° 14.133, de 2021);

9.14. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
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do contrato;

9.15. Arcar com o 0Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndao seja satisfatério para o atendimento do objeto da contratagdo, exceto

quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 1l, d, da Lei n® 14.133, de 2021.

9.16. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou

municipal, as normas de seguranga do contratante;

9.17. Alocar os empregados necessarios, com habilitagdo e conhecimento adequados, ao
perfeito cumprimento das clausulas deste contrato, fornecendo os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e
tecnologia deveréo atender as recomendacdes de boa técnica e a legislagdo de regéncia;

9.18. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente,
cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de

execucao do objeto e nas melhores condigdes de seguranga, higiene e disciplina.

9.19. Submeter previamente, por escrito, ao contratante, para analise e aprovacao,
quaisquer mudangas nos meétodos executivos que fujam as especificagdes do memorial

descritivo ou instrumento congénere.

9.20. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacdo do

trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.
10. CLAUSULA DECIMA - LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - LGPD

10.1. As partes envolvidas deverdao observar as disposicbes da Lei 13.709, de
14.08.2018, Lei Geral de Protecdo de Dados, quanto ao tratamento dos dados pessoais
que lhes forem confiados, em especial quanto a finalidade e boa-fé na utilizagcdo de

informacodes pessoais para consecucgao dos fins a que se propde o presente contrato.
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10.2. A Prefeitura figura na qualidade de Controlador dos dados quando fornecidos a
contratata para tratamento, sendo esta enquadrada como Operador dos dados. O
contratado sera Controlador dos dados com relagdo a seus proprios dados e suas

atividades de tratamento.

10.3. A contratada esta obrigada a guardar o mais completo sigilo por si, por seus
empregados ou prepostos, nos termos da Lei Complementar n° 105, de 10 de janeiro de
2001 e da Lei Geral de Protecédo de Dados (LGPD), cujos teores declaram ser de seu
inteiro conhecimento, em relacdo aos dados, informacdes ou documentos de qualquer
natureza, exibidos, manuseados ou que por qualquer forma ou modo venham tomar
conhecimento ou ter acesso, em razdo deste contrato, ficando, na forma da lei,
responsaveis pelas consequéncias da sua divulgagao indevida e/ou descuidada ou de sua

incorreta utilizagdo, sem prejuizo das penalidades aplicaveis nos termos da lei.

10.4. Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais indispensaveis a propria
prestacdo do servico, esta sera realizada mediante prévia aprovacdo da Prefeitura,
responsabilizando-se a CONTRATADA por obter o consentimento dos titulares (salvo nos
casos em que opere outra hipétese legal de tratamento). Os dados assim coletados s6
poderdo ser utilizados na execugao dos servigos especificados neste contrato, e em
hipétese alguma poderao ser compartilhados ou utilizados para outros fins.

10.5. Eventualmente, as partes podem ajustar que a Prefeitura sera responsavel por

obter o consentimento dos titulares.

10.6. A CONTRATADA dara conhecimento formal aos seus empregados das obrigagdes
e condi¢cdes acordadas nesta clausula contratual, inclusive no tocante a Politica de
Privacidade da Prefeitura, cujos principios deverédo ser aplicados a coleta e tratamento
dos dados pessoais de que trata a presente clausula.

10.7. Os dados pessoais tratados e operados serdo eliminados apds o término contrato,
no ambito e nos limites técnicos das atividades, autorizada a conservagao para as

seguintes finalidades:
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10.7.1. cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria pelo controlador;

10.7.2. estudo por 6rgao de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a

anonimizacao dos dados pessoais;

10.7.3. uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde

gue anonimizadosos dados.

10.8. O Encarregado indicado pela CONTRATADA mantera contato formal com o
Encarregado pelo contrato indicado pela Prefeitura, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas
da ocorréncia de qualquer incidente que implique violagcdo ou risco de violagao de dados
pessoais, para que este possa adotar as providéncias devidas, na hipotese de

questionamento das autoridades competentes.

10.9. Os casos omissos em relacdo ao tratamento dos dados pessoais que forem
confiados a contratada, e ndo puderem ser resolvidos com amparo na LGPD, deveréao ser
submetidos a Administragdo do contrato para que decida previamente sobre a

questao.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — GARANTIA DE EXECUGAO

11.1. A contratagdo conta com garantia de execug¢do, nos moldes do art. 96 da Lei n°

14.133, de 2021, em valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor total do

contrato.

11.2. A garantia, mesmo que na modalidade de seguro-garantia, devera ter validade
durante a vigéncia do contrato E por 90 (noventa) dias apos o término da vigéncia
contratual, permanecendo em vigor mesmo que o contratado n&o pague o prémio nas

datas convencionadas.

11.3. A apdlice do seguro-garantia devera acompanhar as modificagdes referentes a
vigéncia do contrato principal mediante a emissdo do respectivo endosso pela

seguradora.
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11.3.1.  Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de
renovacao ou de aniversario, desde que mantidas as condi¢cbes e coberturas da
apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvado o disposto no item

11.5.3 deste contrato.

11.3.2. Caso utilizada outra modalidade de garantia, somente sera liberada ou
restituida apds a fiel execugdo do contrato ou apds a sua extingdo por culpa
exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, sera atualizada

monetariamente.

11.3.3. Na hipotese de suspensao do contrato por ordem ou inadimplemento da
Administragdo, o contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de
endossar a apodlice de seguro até a ordem de reinicio da execugado ou o

adimplemento pela Administracao.
11.4. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

11.4.1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo

adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

11.4.2. Multas moratorias e punitivas aplicadas pela administracdo a

contratada; e

11.4.3. Obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para

com o FGTS, ndo adimplidas pelo contratado, quando couber.

11.5. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos

indicados no item 11.4, observada a legislagdo que rege a matéria.

11.6. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do contratante, em conta

especifica, com correcdo monetaria.

11.7. Caso a opgao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagao e
de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores

econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia.
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11.8. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera ser emitida por
banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco
Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo
827 do Cddigo Civil.

11.9. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a
garantia devera ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados

quando da contratagao.

11.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de
qualquer obrigagdo, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contados da data em que for notificada.

11.11. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege

a matéria.

11.11.1. O emitente da garantia ofertada pelo contratado devera ser notificado
pelo contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuragado de
descumprimento de clausulas contratuais (art. 137, § 4° da Lei n.° 14.133, de
2021).

11.11.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro
durante a vigéncia da apdlice, sua caracterizagdo e comunicagado poderao ocorrer
fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro,
desde que respeitados os prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro,
nos termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

11.12. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da apolice, carta fianga ou
autorizagdo para a liberagcédo de importéncias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaracao do contratante, mediante termo circunstanciado, de que o

contratado cumpriu todas as clausulas do contrato;

11.13. O garantidor n&o é parte para figurar em processo administrativo instaurado

pelo contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

11.14. O contratado autoriza o contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na
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forma prevista no Edital e neste Contrato.

11.15. Fica vedado a Contratada pactuar com terceiros, clausulas de nao
ressarcimento ou nédo liberagdo do valor dado em garantia de multas por descumprimento

pactual

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - INFRAGOES E SANGOES
ADMINISTRATIVAS

12.1. As infracbes e sancdes administrativas serdo consideradas e aplicadas nos termos
do Decreto Municipal 5.181 de 24 de janeiro de 2023.

12.2. A aplicagéo das sangdes previstas neste contrato ndo exclui, em hipotese alguma, a

obrigagao de reparagao integral dos danos causados.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA EXTINGAO CONTRATUAL

13.1. O contrato se extingue quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente

de terem sido cumpridas ou n&o as obrigagcées de ambas as partes contraentes.

13.2. O contrato pode ser extinto antes do prazo nele fixado, sem Onus para o
Contratante, quando esta nao dispuser de créditos orgcamentarios para sua continuidade

ou quando entender que o contrato ndo mais Ihe oferece vantagem.

13.3. A extincdo nesta hipotese ocorrera na proxima data de aniversario do contrato,
desde que haja a notificagdo do contratado pelo contratante nesse sentido com pelo

menos 2 (dois) meses de antecedéncia desse dia.

13.4. Caso a notificagdo da nao-continuidade do contrato de que trata este subitem
ocorra com menos de 2 (dois) meses da data de aniversario, a extingdo contratual

ocorrera apos 2 (dois) meses da data da comunicagao.

13.5. O contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigagdes nele estipuladas, ou

antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n°

14.133/21, bem como amigavelmente, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

13.6. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.
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13.7. A alteracéo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa nao

ensejara a rescisao se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

13.8. Se a operagdo implicar mudanga da pessoa juridica contratada, devera ser

formalizado termo aditivo para alteragao subjetiva.
13.9. O termo de rescisdo, sempre que possivel, sera precedido de:

13.9.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente

cumpridos;
13.9.2. Relagao dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
13.9.3. Indenizagdes e multas.

13.10. A extingdo do contrato n&do configura oObice para o reconhecimento do
desequilibrio econdmico-financeiro, hipétese em que sera concedida indenizacdo por
meio de termo indenizatério (art. 131, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021).

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA - DOTAGAO ORGAMENTARIA

14.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Programa deste exercicio, na dotacdo abaixo

discriminada:

a) Administragao - 05.01.04.122.0216.2.020.339039 - Fonte 01.110 - Ficha
144.

b) Inclusdo Social - 12.01.08.244.0207.2.058.339039 - Fonte 01.510 -
Ficha 338.

c) Saude - 15.01.10.122.0212.2.104.339039 - Fonte 0.310 - Ficha 609.

14.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apods
aprovacdao da Lei Orcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - DOS CASOS OMISSO
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15.1. Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposi¢coes

contidas na Lei n° 14.133, de 2021, e demais normas aplicaveis e, subsidiariamente,

segundo as disposi¢cdes contidas na Lei n° 8.078, de 1990 — Cédigo de Defesa do

Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — ALTERAGOES

16.1. Eventuais alteragbes contratuais reger-se-do pela disciplina dos arts. 124 e
sequintes da Lei n® 14.133, de 2021.

16.2. O contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco

por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

16.3. Registros que nado caracterizam alteragdo do contrato podem ser realizados por
simples apostila, dispensada a celebracado de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n°
14.133, de 2021.

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA - PUBLICACAO

17.1. Incumbira ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem
como no respectivo sitio oficial na Internet, em atencao ao art. 8°, §2° da Lei n. 12.527,
de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso V, do Decreto n. 7.724, de 2012.

18. CLAUSULA DECIMA OITAVA — AMPARO LEGAL

18.1. O presente Contrato Administrativo é regido pelas disposi¢cdes contidas na Lei
Federal n°® 14.133/2.021, suas alteracdes e demais normas complementares de direito
privado e disposi¢cdes deste instrumento, bem como as disposigdes contidas no Processo
Administrativo protocolado sob n° 71758/2024, originario do Procedimento Licitatério
instaurado na modalidade de Pregao Eletrénico n° 63/2024, seus Anexos, tudo fazendo
parte integrante do presente instrumento contratual, como se no mesmo transcritos

fossem.
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19. CLAUSULA DECIMA NONA - FORO

19.1. A interpretacdo e aplicagdo dos termos contratuais serdo regidas pelas leis
brasileiras e o Juizo da Comarca de Hortolandia — Estado de Sao Paulo, tera jurisdicédo e
competéncia sobre qualquer controvérsia resultante deste contrato, constituindo assim o

foro de elei¢ao, prevalecendo sobre qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem assim justas e contratadas, as partes assinam o presente, por si e seus

sucessores em trés vias iguais e rubricadas, para todos os fins de direito.

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Representante legal do CONTRATADO
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ANEXO V
TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICAGAO

CONTRATANTE:
CONTRATADO:

CONTRATO N° (DE ORIGEM):
OBJETO:

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) O ajuste acima referido, seus aditamentos, bem como o acompanhamento de sua
execugao contratual, estarao sujeitos a analise e julgamento pelo tribunal de contas do
estado de séo paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletrénico;

b) Poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cépias das
manifestagdes de interesse, despachos e decisdes, mediante regular cadastramento no
sistema de processo eletrbnico, em consondncia com o estabelecido na resolugcdo n°
01/2011 do tcesp;

c) Além de disponiveis no processo eletrbnico, todos os despachos e decisbes que
vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no diario
oficial do estado, caderno do poder legislativo, parte do tribunal de contas do estado de
sao paulo, em conformidade com o artigo 90 da lei complementar n°® 709, de 14 de janeiro
de 1993, iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme
regras do cédigo de processo civil,

d) As informagbes pessoais dos responsaveis pela contratante e interessados estao
cadastradas no médulo eletrdnico do “cadastro corporativo tcesp — cadtcesp”, nos termos
previstos no artigo 2° das instru¢des n°01/2020, conforme “declaragédo(des) de atualizagao
cadastral” anexa (s);

e) E de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre
atualizados.

2. Damo-nos por notificados para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
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publicacao;
b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais,

exercer o direito de defesa, interpor recursos € o que mais couber.

LOCAL e DATA:

AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO/ENTIDADE:

Nome:

Cargo:
CPF:

RESPONSAVEIS PELA HOMOLOGACAO DO CERTAME OU RATIFICACAO DA
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

RESPONSAVEIS QUE ASSINARAM O AJUSTE:

Pelo contratante:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

Pela contratada:

Nome:

Cargo:
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CPF:

Assinatura:

ORDENADOR DE DESPESAS DA CONTRATANTE:

Nome:

Cargo:
CPF:
Assinatura:

GESTOR(ES) DO CONTRATO:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

DEMAIS RESPONSAVEIS (*):

Tipo de ato sob sua responsabilidade:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

(*) - O Termo de Ciéncia e Notificagcdo e/ou Cadastro do(s) Responsavel(is) deve
identificar as pessoas fisicas que tenham concorrido para a pratica do ato juridico, na
condicdo de ordenador da despesa; de partes contratantes; de responsaveis por a¢des de
acompanhamento, monitoramento e avaliagcédo; de responsaveis por processos licitatérios;
de responsaveis por prestacdes de contas; de responsaveis com atribuigdes previstas em

atos legais ou administrativos e de interessados relacionados a processos de
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competéncia deste Tribunal. Na hipétese de prestagdes de contas, caso o signatario do
parecer conclusivo seja distinto daqueles ja arrolados como subscritores do Termo de
Ciéncia e Notificagao, sera ele objeto de notificagdo especifica. (inciso acrescido pela
Resolug&o n° 11/2021).
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