L . |

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITAPETIM
CASA JOSE JORDAOQO NETO
Secretaria Geral de Administragao

TERMO DE REFERENCIA

1.0. DO OBJETO:

1.1. Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a pretensa contratagao
de empresa especializada para prestacédo dos servigos de colocagao de pessoal
terceirizado com dedicagdo exclusiva de mao de obra em postos de atividade meio
auxiliar da Administragdo da Camara Municipal de Itapetim.

1.2.A contratagdo do servico, objeto deste termo de referéncia, devera
considerar os seguintes normativos:

- Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,

- Lei Municipal n°® 530, de 22 de margo de 2023;

- Resolucao Legislativa n.° 002, de 29 de novembro de 2023.

2.0. JUSTIFICATIVA:

2.1. A Camara Municipal de Itapetim (PE) enfrenta uma situagao critica em
relacao a logistica de seus servigos de apoio auxiliados, notadamente nas fungdes de
auxiliares de servigcos gerais e recepcionistas;

2.2. Desde a aposentadoria de todos os servidores efetivos designados para
tais fungdes, a auséncia desses profissionais tem se tornado um entrave significativo
na gestao e funcionamento da institui¢ao;

2.3. E importante frisar que n3o existem cargos vagos nessas atividades, uma
vez que todos os postos foram extintos ha mais de cinco anos, levando a urgéncia da
presente demanda;

2.4. O edificio que abriga a Camara Municipal € composto por dois pavimentos,
onde encontramos 01 Plenario, 02 halls, 08 gabinetes parlamentares, 01 gabinete do
Presidente da Mesa Diretora, além de uma cozinha, copa, 04 banheiros e 04 salas
que abrigam os servicos administrativos de Secretaria, Controle Interno e
Assessorias,

2.5. Essa estrutura complexa e multifacetada requer uma assisténcia continua
e organizada, capaz de atender as demandas do Poder Legislativo;

2.6. A auséncia de pessoal capacitado para desenvolver atividades de apoio
tem comprometido o bom andamento dos trabalhos administrativos e legislativos,
tornando a necessidade de contratagao ainda mais premente;

2.7. Além disso, o expediente normal da Camara ocorre de segunda a sexta-
feira, das 7h as 13h, e as Sessdes Plenarias acontecem todas as quartas-feiras, com
inicio as 9h;
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2.8. Durante as sessdes semanais, um consideravel afluxo de cidadaos se faz

presente, dado que ha assentos destinados a 80 pessoas na plateia para assistir as

discussdes do Plenario;

2.9. Tal situagdo gera um aumento significativo na demanda por servigos de
recepcdo e organizagdo, bem como na manutencdo da limpeza e higiene das
dependéncias do prédio, o que ndo pode ser atendido de forma adequada com a
equipe atual disponivel;

2.10. Portanto, a contratagdo de uma empresa para a prestagao de servigos de
terceirizagdo de mao de obra com locagéo de pessoal se mostra como a solugéo mais
eficiente e viavel;

2.11. A presenca de auxiliares de servigos gerais e recepcionistas fortalecera
a estrutura administrativa da Camara, garantindo um atendimento de qualidade ao
publico, assegurando que os cidadaos tenham a disposicao um ambiente organizado
e acolhedor;

2.10. Assim, torna-se evidente que a formalizagdo dessa contratacdao €
imprescindivel para a continuidade das atividades do Poder Legislativo Municipal em
Itapetim, refletindo a busca por eficiéncia e por um atendimento adequado as
demandas da comunidade local.

3.0. DO PROCEDIMENTO DA CONTRATAGAO:

3.1. Para a contratagdo do objeto pretendido sugere-se a adogado do
procedimento na modalidade pregdo, nos termos do artigo 28, inciso |, da Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021;

3.2. Para obtencao da melhor proposta devera ser adotado o tipo menor prego
por lote,

3.3. A disputa entre os licitantes ocorrera pelo modo aberto.

4.0. DO SERVICO:
4.1. As caracteristicas e especificagdes do objeto da referida contratagédo sao:

Lote 01 — Colocagéo de pessoa terceirizado em postos de atividade meio auxiliar

PADRONIZAGAO =
ITEM — CATMAT ou DESCRIGAO DO ITEM UND. QUANT.
CATSERV
01 - Auxiliar de Servigos Gerais 40h/semanais Postos 04
02 - Recepcionista 40h/semanais Postos 02
= - TOTAIS DO LOTE POSTOS 114
Item Denominacao Descricado dos Servicos
1 Servigos Gerais | - Trabalhos de limpeza, conservagao e organizacao de mobilias;
40h/semanais | - Lavar e limpar coémodos, banheiros, halls, pisos, carpets,

terragos e demais dependéncias da Camara; - Polir objetos, pecas
e placas metdlicas; - Preparar e servir café, cha, agua, etc; -
Preparar e servir comidas; - Remover, transportar e arrumar
moveis, maquinas e materiais diversos; - Guardar e arranjar
objetos, bem como transportar pequenos objetos.; -Transmitir
recados; - Buscar e entregar documentos nas agéncias bancarias;
- Executar, enfim, outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior
Imediato.

2 Recepcionista | Atendimento e cadastramento de usuarios e visitantes no espaco
40h/semanais | fisico dos 6rgdos da Camara Municipal, além da identificacéo por




cracha e orientagdo dos usudrios pelas dependéncias do 6rgao; |
Atendimento telefonico, incluindo o esclarecimento de duvidas,
registro de recados e direcionamento de ligagcdes. Gerenciamento
da agenda de atendimentos da chefia: agendamento de reunides,
reserva de salas e espagos; Recebimento e triagem de
correspondéncias e pacotes enviados ao o6rgdo; Gestdo de
requisicdo e armazenamento de material de expediente.
Arquivamento e governanca de documentagdo, materiais e
equipamentos. Prestacdo de suporte online (via e-mail, chat e
outras formas de comunicagédo eletrénica). Porte de chaves de
acesso e controle de admissao nas dependéncias.

5.0. DO TRATAMENTO DIFERENCIADO PARA ME/EPP:

6.1. Salienta-se que na referida contratacédo, ndo sera concedido o tratamento
diferenciado e simplificado para as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
nos termos das disposi¢ées contidas nos Arts. 47 e 48, da Lei Complementar n°
123/2006.

6.2. No processo, portanto, devera ser considerado quaisquer fornecedor ou
executante em potencial que se enquadre nos requisitos da norma.

6.0. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE:

Cabera a Camara Municipal de Itapetim, como contratante:

6.1. Permitir acesso dos empregados da contratada as suas dependéncias para
a execugao dos servigos,

6.2. Prestar as informagdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser
solicitados pelos empregados da contratada ou por seus prepostos;

6.3. Efetuar o pagamento mensal devido pela execugcao dos servigos, desde
que cumpridas todas as formalidades e exigéncias do contrato;

6.4. Exercer a fiscalizagao dos servigos prestados, por servidores designados;

6.5. Comunicar oficialmente a contratadas quaisquer falhas verificadas no
cumprimento do contrato;

6.6. Acompanhar a entrega dos uniformes, quando for o caso, rejeitando os que
ndo apresentarem boa qualidade e perfeito caimento nos profissionais, ou ainda os
que estiverem em desacordo com as especificagdes exigidas

6.7. Observar o cumprimento dos requisitos de qualificagdo profissional
exigidos, solicitando a contratada as substituicdbes e os treinamentos que se
verificarem necessarios.

7.0. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

Cabera as empresas contratadas o cumprimento das seguintes obrigagoes:

7.1. Recrutar, selecionar e encaminhar a Camara Municipal de Itapetim os
empregados necessarios a realizagdo dos servigos, de acordo com a qualificagao
minima exigida, observado os quantitativos de pessoal solicitados, sem vinculagéo as
quantidades estimadas na Tabela constante no item 04 deste Termo de Referéncia;

7.1.1. Fornecer relagdo nominal dos empregados que atuardo junto a Camara
Municipal de Itapetim, indicando a fungéo, enderego residencial, horario de trabalho e
local da prestagao do servico;

7.2. Providenciar a imediata substituicdo de qualquer empregado considerado
inadequado a execugao dos servigos contratados;

7.3. Promover treinamento e reciclagem dos empregados que prestam servigos
para a Camara Municipal de Itapetim, de acordo com as necessidades do servico e
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sempre que o gestor do contrato entender conveniente a adequada execugao dog——"

servigos contratados;

7.4. Responder por quaisquer danos causados diretamente a bens de
propriedade da Camara Municipal de ltapetim, quando tenham sido causados por
seus empregados durante a execugado dos servicos,

7.5. Manter os seus empregados devidamente identificados por meio de cracha
e uniforme, nos casos em que este ultimo for obrigatério;

7.6. Responsabilizar-se pelo transporte do seu pessoal até as dependéncias da
Camara Municipal de Itapetim, mediante vale transporte ou por meios proprios;

7.7. Fornecer EPI (Equipamentos de Protecdo Individual) aos seus
empregados, impondo penalidade aqueles que se negarem a usa-los;

7.8. Disponibilizar mecanismo de controle de ponto nos locais da prestagao de
Servigo;

7.9. Cabera a CONTRATADA manter um profissional de nivel médio
devidamente comprovado por diploma emitido por instituicdo legalmente credenciada
pelo MEC e experiéncia anterior comprovada, para representa-la junto a
CONTRATANTE, para fins de promover a supervisdo e controle do pessoal que vier
a exercer as atividades junto a Camara Municipal de Itapetim, respondendo perante a
Camara Municipal de Itapetim por todos os atos e fatos gerados ou provocados pelo
pessoal, inclusive, o cumprimento da carga horaria,

7.9.1. O referido profissional devera, obrigatoriamente, inspecionar os postos
de trabalho no minimo 01(uma) vez por semana, apresentando relatério das eventuais
ocorréncias de faltas, atrasos, compensagdes, bem como apresentar, juntamente com
a nota fiscal de prestagdo de servico, o comprovante de pagamento de salarios,
demais beneficios, apresentando também os comprovantes de pagamento das férias
solicitadas e demais tarefas pertinentes ao gerenciamento dos funcionarios
envolvidos na execugao dos servigos;

7.9.2. Encaminhar mensalmente a Camara Municipal as faturas dos servigos
prestados, junto com a relagdo nominal dos empregados e os comprovantes exigidos
nos subitens abaixo, sendo que para o cumprimento desta obrigacdo, deverao ser
entregues as copias dos comprovantes do més anterior ao més de referéncia da
fatura;

7.9.2.1. Apresentar copias das folhas de ponto dos empregados por ponto
eletrénico ou meio que nao seja padronizado (Sumula n.°. 338/TST).

7.9.2.2. Apresentar comprovantes de pagamento dos salarios dos empregados.

7.9.2.3. Apresentar comprovantes dos recolhimentos do FGTS;

7.9.2.4. Apresentar comprovantes de recolhimentos das contribuigdes ao INSS;

7.9.2.5. Apresentar a Certiddo Negativa de Deébito junto ao INSS (CND), a
Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), sempre que expire o prazo de validade.

7.10. Administrar todo e qualquer assunto relativo aos seus empregados;

7.11. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao
atendimento dos seus empregados acidentados ou acometidos de mal subito, por
meio de representante mencionado no item 6.8 acima;

7.12. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir as suas expensas, no
todo ou em parte, servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos e
incorregdes;

7.13. Observar o horario de trabalho estabelecido pela Camara Municipal de
Itapetim, em conformidade com as leis trabalhistas;
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7.14. Pagar os salarios de seus empregados, bem como recolher, no prazo-
legal, os encargos sociais devidos, exibindo, sempre que solicitado, as comprovagdes
respectivas;

7.15. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, em compatibilidade
com as obrigagdes trabalhistas, todas as condi¢ées de habilitacdo e qualificagéo
exigidas na licitacao;

7.16. Fornecer os contracheques aos empregados até o dia do pagamento,
devidamente preenchidos, de forma detalhada, contendo as rubricas, visando
possibilitar a fiscalizagédo do MP, nos termos que trata a IN-MP n.° 03/2009;

7.17. Efetuar os registros nas carteiras de trabalho dos empregados, visando
possibilitar & fiscalizagdo do Ministério do Trabalho;

7.18. Assumir a responsabilidade:

7.18.1. Por todos os encargos previdenciarios e obrigagdes sociais previstos
na legislagéo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época propria,
vez que os seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com a
Camara Municipal de Itapetim;

7.18.2. Por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na legislagao
especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas
os seus empregados durante a execugao deste contrato, ainda que acontecido em
dependéncia da Camara Municipal de Itapetim;

7.18.3. Por todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionada a execucgao deste contrato, originariamente ou vinculada por prevengao,
conexao ou continéncia;

7.18.4. Pelos encargos fiscais e comerciais resultantes desta contratagao.

8.0. DOS PRAZOS E DA VIGENCIA:

8.1.0 prazo maximo para a execug¢ao do objeto desta contratagao e que admite
prorrogagdo nas condi¢cdes e hipdteses previstas na Lei 14.133/21, esta abaixo
indicado e sera considerado da assinatura do Contrato ou equivalente:

8.1.1. Inicio: imediatamente apés a assinatura do contrato;

8.1.2. Conclusao: 12 (doze) meses.

8.2. A vigéncia da presente contratacdo sera de 12 (doze) meses, considerada
da data de assinatura do respectivo instrumento de ajuste; podendo ser prorrogada,
nas hipéteses e nos termos dos Arts. 105 a 114, da Lei 14.133/21.

9.0. DO REAJUSTAMENTO EM SENTIDO ESTRITO - REAJUSTE

9.1. A repactuagao de pregcos, como espécie de reajuste contratual, devera ser
utilizada nas contratagdes de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao
de obra, desde que seja observado o interregno minimo de um ano das datas dos
orgcamentos aos quais a proposta se referir,

9.2. As repactuagdes serdo precedidas de solicitagdo da contratada,
acompanhada de demonstracdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de
apresentagao da planilha de custos e formacao de pre¢os ou do novo valor do salario
que fundamenta a repactuagdo, conforme for a variagdao de custos objeto da
repactuacao.

9.3. Caso esses custos refiram-se a salarios, sera utilizado como parametro |
para a repactuacgao o indice de variagdo dos salarios apurado a partir da vigéncia do 1
ato legal de reajuste.

10.0. DO PAGAMENTO:
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10.1. O pagamento pelos servigos efetivamente prestados sera efetuado em -
até 15 (quinze) dias uteis, apos a apresentacao de Nota Fiscal ou da Fatura pela
contratada, devidamente atestadas pelo fiscal do contrato, conforme os seguintes
procedimentos:

10.1.1. A Nota Fiscal/Fatura devera ser encaminhada a Camara Municipal, até
0 2° (segundo) dia utii do més subsequente a prestacdo dos servigcos e ser
obrigatoriamente acompanhada das seguintes comprovagdes:

10.1.1.1. Do pagamento da remuneragéo e das contribuicées sociais (Fundo
de Garantia do Tempo de Servico e Previdéncia Social), correspondentes ao més da
Gltima nota fiscal ou fatura vencida, compativel com os empregados vinculados a
execugado contratual, nominalmente identificados, na forma do paragrafo 4° do artigo
31 da Lein.°. 9.032, de 28 de abril de 1995;

10.1.1.2. Do cumprimento das obrigagbes trabalhistas, correspondentes a
Gltima nota fiscal ou fatura que tenha sido paga pela Administragao;

10.1.1.3. Da regularidade fiscal, conforme documenta¢cdo mencionada no artigo

. 65 da Lei 14.133/21,

10.1.1.3.1. Encontrando-se a CONTRATADA inadimplente na data do
pagamento, podera ser concedido, a critério do CONTRATANTE, um prazo de trinta
dias para que a mesma regularize a sua situagdo, sob pena de, ndo o fazendo, ter
rescindido o Contrato com aplicagéo das san¢des cabiveis.

10.1.2. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e as
relativas ao FGTS ensejardo o pagamento em juizo dos valores em débito, sem
prejuizo das sangdes cabiveis.

10.2. O pagamento das parcelas referentes as férias gozadas, do ter¢o de
férias, do 13° salario e dos encargos rescisorios ocorreram apenas quando da
ocorréncia dos fatos motivadores devidamente comprovados pela CONTRATADA.

10.3. Camara Municipal de Itapetim efetuara consulta ao Cadastro Informativo
(CADIN), antes de cada pagamento, como condig&o para realiza-lo;

10.3.1. Caso exista registro de débito no CADIN, observado o prazo estipulado
na legislagéo em vigor, a Proponente adjudicataria estara impossibilitada de contratar
com a Administragdo, salvo se estiver suspenso o impedimento ou em caso de
relevancia e urgéncia, conforme dispositivo legal vigente, ou se a Proponente

‘ comprovar ter ajuizado agdo com garantia oferecida, na forma da lei, ou ainda,
comprovar estar suspensa a exigibilidade do crédito.

11.0. DA VERIFICAGAO DA QUALIFICAGAO TECNICA E ECONOMICO-
FINANCEIRA:

11.1. Se necessaria a verificacdo da qualificagdo técnica e econdémico-
financeira do licitante, a documentagdo essencial, suficiente para comprovar as
referidas capacidades, sera restrita aquela definida nos Art. 67 e 69, da Lei 14.133/21,
respectivamente, sendo, especificamente:

- 01 ou 02 Atestados de Capacidade Técnica, expedido ha no maximo um ano,
por ente publico ou privado, que demonstre que a empresa executou 0s servigos de
terceirizacdo em regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra com colocagdo de
pessoal em no minimo 4 (quatro) postos, por meio de contrato com prazo minimo de
6 (seis) meses.

- Os Atestados de Capacidade Técnica deverdao ser apresentados
acompanhados de:

- Publicagéo do(s) contrato(s) a que faz(em) referéncia;
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- Comprovacgéo dos registros dos trabalhadores emitido pelo Cadastro ™
Geral de Empregados e Desempregados — CAGED do Ministério do Trabalho.

12.0. DO CRITERIO DE ACEITAGAO DO OBJETO:

12.1. Executada a presente contratacdo e observadas as condigcdes de
adimplemento das obrigagdes pactuadas, os procedimentos e condigdes para receber
0 seu objeto pelo Contratante obedecerado, conforme o caso, as disposigdes do Art.
140, da Lei 14.133/21.

13.0. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO:

13.1. Serdo designados pelo Contratante representantes com atribuicdes de
Gestor e Fiscal do contrato, nos termos do Art. 117, da Lei 14.133/21, especialmente
para acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢do, respectivamente, permitida a
contratacdo de terceiros para assisténcia e subsidio de informagdes pertinentes a
essas atribuigdes.

14.0. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS:

14.1. O licitante ou o Contratado sera responsabilizado administrativamente,
facultada a defesa no prazo legal do interessado, pelas infragdes previstas no Art.
155, da Lei 14.133/21 e serao aplicadas, na forma, condigbes, regras, prazos e
procedimentos definidos nos Arts. 156 a 163, do mesmo diploma legal, as seguintes
sangoes:

a — adverténcia aplicada exclusivamente pela infragao administrativa de dar
causa a inexecugdo parcial do contrato, quando néo se justificar a imposi¢cao de
penalidade mais grave;

b — multa de mora de 0,5% (zero virgula cinco por cento) aplicada sobre o valor
do contrato, por dia de atraso injustificado na execugao do objeto da contratagao;

¢ — multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato por qualquer das
infracdes administrativas previstas no referido Art. 155;

d — impedimento de licitar e contatar no &mbito da Administragéo Publica direta
e indireta do ente federativo que tiver aplicado a sancao, pelo prazo de dois anos,
aplicada ao responsavel pelas infragées administrativas previstas nos incisos Il, lil, 1V,
V, VI e VIl do caput do referido Art. 155, quando nao se justificar a imposi¢ao de
penalidade mais grave;

e — declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo de
cinco anos, aplicada ao responsavel pelas infragbes administrativas previstas nos
incisos VIII, IX, X, XI e Xll do caput do referido Art. 155, bem como pelas infragbes
administrativas previstas nos incisos I, Ill, IV, V, VI e VIl do caput do mesmo artigo
que justifiquem a imposi¢ao de penalidade mais grave que a sanc¢ao referida no § 4°
do referido Art. 156;

f — aplicagdo cumulada de outras sancdes previstas na Lei 14.133/21.

13.2. Se o valor da multa ou indenizagao devida nao for recolhido no prazo de
15 dias apdés a comunicagdo ao Contratado, sera automaticamente descontado da
primeira parcela do pagamento a que o Contratado vier a fazer jus, acrescido de juros
moratérios de 1% (um por cento) ao més, ou, quando for o caso, cobrado
judicialmente.

15.0. DA COMPENSAGCAO FINANCEIRA:
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151, Nos casos de eventuais atrasos de pagamento nos termos deste™ "

instrumento, e desde que o Contratado ndo tenha concorrido de alguma forma para o
atraso, sera admitida a compensacao financeira, devida desde a data limite fixada
para o pagamento até a data correspondente ao efetivo pagamento da parcela. Os
encargos moratorios devidos em razéo do atraso no pagamento serao calculados com
utilizagao da seguinte férmuia:

EM =N x VP x |, onde:

EM = encargos moratorios;

N = ndmero de dias entre a data prevista para 0 pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = valor da parcela a ser paga; e

| = indice de compensagao financeira, assim apurado: | = (TX + 100) + 365,
sendo

TX = percentual do IPCA-IBGE acumulado nos ultimos doze meses ou, na sua
falta, um novo indice adotado pelo Governo Federal que o substitua. Na hipétese do
referido indice estabelecido para a compensacao financeira venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que
vier a ser determinado pela legislagao entédo em vigor.

Iltapetim PE, em 05 de fevereiro de 2025.
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gay Ma aljﬁd Nunes Jorda

Secretaria de Administra
Matricula n.°. 115



