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) TERMO DE REFERENCIA
1. APRESENTACAO

O presente Termo de Referéncia tem por finalidade a Contratagdo de empresa para prestagdo de
servigos de mao de obra terceirizada, em carater de complementac@o de apoio administrativo e
de expediente, para suprir as necessidades de pessoal das secretarias municipais, conforme
especificagdes constantes deste Termo de Referéncia.

2. FUNDAMENTO LEGAL

A contratagdo de empresa para a prestagdo de servigos de méo de obra terceirizada, em caréater
de complementagdo de apoio administrativo e de expediente, para suprir as necessidades de
pessoal das secretarias municipais objeto deste Termo de Referéncia, tem amparo legal,
integralmente, na Lei n° 10.520/2002 e subsidiariamente, na Lei n° 8666/93 e suas alteragdes
posteriores.

3. JUSTIFICATIVA

3.1. A Lei n® 8.666/93 e alteracGes posteriores contemplam esses servicos que, por sua natureza,
sdo necessarias ao Orgdo, e cuja a ndo contratagdo pode ocasionar transtornos ao bom
andamento das suas atividades. Os servigos solicitados se enquadram perfeitamente nessa
esséncia, sdo de natureza continuada e, portanto, devem ser executados de forma continua para
que ndo venha comprometer a ordem e causar sérios prejuizos para a Administragéo.

3.2. Por sua vez, o Artigo 1°, §§ 1° e 2° do Decreto n° 2.271 de 07/07/97, instituiu a seguinte
norma, in verbis:

"Art. 1° No &mbito da Administragio Publica Federal direta,
autarquica e fundacional poderdo ser objeto de execucdo indireta as
atividades materiais acessoérias, instrumentais ou complementares aos
assuntos que constituem &area de competéncia legal do drgdo ou
entidade.

§ 1° As atividades de conservagdo, limpeza, seguranga, vigilancia,
transportes, informdtica, copeiragem, recep¢do, reprografia,
telecomunicagdes e manutengdo de prédios, equipamentos e
instalagdes serdo, de preferéncia, objeto de execugdo indireta.

§ 2° Ndo poderdio ser objeto de execugdo indireta as atividades
inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
6rgdo ou entidade, salvo expressa disposi¢do legal em contrério ou
quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do
quadro geral de pessoal.”

3.3. O objetivo € a contratagdo de servigos continuos relacionados as atividades administrativas
do Municipio de Bardo de Grajau e que irdo contribuir diretamente para atendimento das
demandas da sociedade junto a este Municipio, agilizando e dando seguranga aos servigos
especializados, por meio da execucdo de procedimentos meramente rotineiros, colaborando
sobremaneira com o desenvolvimento das atividades finalisticas do 6rgéo.
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4. PLANILHA ORCAMENTARIA

QTD

ITEM CATEGORIA TOTAL UNID

1 Agente de Portaria 12100 Hora

2 Auxiliar de Servi¢os Gerais 41800 Hora

3 Copeiro 7700 Hora

= Auxiliar de Almoxarifado 11000 Hora

Auxiliar de Apoio

) Administrativo 16500 Hora

6 Agente Administrativo 15400 Hora

7 Coordenador Administrativo 11000 Hora

8 Supervisor Administrativo 4400 Hora

9 Recepcionista 7500 Hora

10 Motorista 6600 Hora

11 Auxiliar de Apoio a Saude 6600 Hora

12 Vigia 4400 Hora

Sendo:
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
QTD QTD V. UNIT.| V.TOTAL
ITEM CATEGORIA MENSAL | TOTAL UNID (RS) MENSAL (RS) V. TOTAL (RS)
10 |Agente de Portaria 220 2200 |Hora| 16,95
11 |Auxiliar de Servigos Gerais 1100 11000 |Hora 16,69
12 |Copeiro 220 2200 |Hora| 16,69
13 |Auxiliar de Almoxarifado 220 2200 |Hora| 16,69
Auxiliar de Apoio
1 | Administrativo 880 8800 |Hora| ;33
15 |Agente Administrativo 880 8800 |Hora 18,65
Coordenador
i Administrativo 440 4400 | Hora 18,65
17 |Motorista 220 2200 |Hora 19,55
18 |Recepcionista 200 2000 |Hora 18,65
TOTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
V.
QTD QTD V.TOTAL V. TOTAL
ITEM CATEGORIA MENSAL | TOTAL | VNP Ug{g MENSAL (RS) (RS)
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19 | Agente de Portaria 440 4400 | Hora | 16,95
20 | Auxiliar de Servigos Gerais 1760 17600 | Hora | 16,69
21 | Auxiliar de Almoxarifado 440 4400 | Hora | 16,69
22 | Auxiliar de Apoio a satide 660 6600 Hora | 17,33
23 | Motorista 440 4400 | Hora | 19,55
24 | Recepcionista 220 2200 | Hora | 18,65
25 | Vigia 440 4400 | Hora | 16,95
TOTAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

QTD QTD V. V.TOTAL
ITEM CATEGORIA UNID| UNIT.| MENSAL |V. TOTAL (RS)
MENSAL | TOTAL
(RS) RS)
1 |Agente de Portaria 550 5500 | Hora
2 |Auxiliar de Servigos Gerais 1320 13200 |Hora
3 |Copeiro 550 5500 | Hora
4 |Auxiliar de Almoxarifado 440 4400 | Hora
Auxiliar de Apoio
> Administrativo 770 7100 Hora
6 |Agente Administrativo 660 6600 | Hora
7  |Coordenador Administrativo 660 6600 Hora
8  |Supervisor Administrativo 440 4400 | Hora
9  |Recepcionista 330 3300 Hora
TOTAL

4. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

a) Executar fielmente o objeto dentro do melhor padréo de qualidade, de forma que os servigos
a serem executados mantenham todas as especificagdes técnicas e qualidades exigidas,
cumprindo todas as especifica¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

b) Executar os servigos, através de mao de obra especializada, na forma preceituada pelo edital
de licitagdo, observadas as especificagdes técnicas e condi¢des comerciais declinadas em seus
anexos, inclusive com as prescri¢des do Estatuto das Licitagdes e Contratos Administrativos,
respondendo civil e criminalmente, pelas consequéncias de sua inobservancia total ou parcial;

¢) Fornecer médo-de-obra profissional qualificada e habilitada;

d) Assumir todas as despesas relativas & pessoal e quaisquer outras oriundas, derivadas ou
conexas com o0 contrato, tais como: saldrios, encargos sociais e trabalhistas e eventuais passivos,
impostos, alimentagdo do seu pessoal, deslocamentos de funcionarios, equipamentos de

prote¢do individual e coletiva, tributos, seguros, taxas e servigos, licengas em repartigSes

.
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publicas, registros, autenticagdes do contrato, etc., e ficando, ainda, para todos os efeitos legais,
declarada pela contratada a inexisténcia de qualquer vinculo empregaticio entre seus
empregados e/ou prepostos e a contratante;

¢) Responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas decorrentes de impostos, despesas com
méo de obra, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, taxas, seguros
€ outras despesas que incidam direta ou indiretamente na execugdo dos servigos objeto deste
instrumento;

f) Utilizar de forma privativa e confidencial, os documentos fornecidos pelo CONTRATANTE
para a execu¢do do Contrato;

g) Submeter-se & fiscalizagdo por parte do CONTRATANTE, acatando as determinagdes e
especificagdes contidas neste Termo;

h) Prestar esclarecimentos a CONTRATANTE sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a
envolvam, independente de solicitagéo;

i) Os servigos contratados, caso nio satisfacam a Fiscalizagdo da CONTRATANTE, serio
impugnados, cabendo a Contratada todo o 6nus decorrente de sua ré execugdo direta ou por
empresa devidamente qualificada, capacidade e de reconhecimento idoneidade, além das
responsabilidades contratuais;

J)Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressdes em até 25% (vinte e
cinco por cento) do valor inicial do contrato, conforme estabelece o art. 65, da Lein® 8.666/93 ¢
alteragdes;

I) Emitir Nota Fiscal de Servigos para qualquer recebimento a ser pago pela CONTRATANTE;

m)Responsabilizar-se por eventuais danos causados diretamente & CONTRATANTE ou a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo dos servigos, ndo excluindo ou reduzindo tal
responsabilidade a fiscalizagdo ou acompanhamento da Administragao;

m) Assumir integral responsabilidade pela dire¢do e supervisdo dos trabalhos garantindo a
execugdo dos servigos de acordo com as condigdes ajustadas;

n) Comunicar verbalmente, de imediato, e confirmar por escrito & CONTRATANTE, a
ocorréncia de qualquer fato impeditivo dos servigos;

0) Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e prejuizos
materiais ou pessoais causados diretamente ou por seus empregados ou prepostos, & contratante
ou a terceiros.

p) Responsabilizar-se pelo bom comportamento do seu pessoal, podendo o Contratante
5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

a) Prestar as informagdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela contratada,
necessarias ao desenvolvimento das atividades relativas as obrigagdes da contratad/a/ ,
8
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b) Notificar a CONTRATADA, imediatamente, acerca da ocorréncia de eventuais
irregularidades na execugfo dos servigos, fixando o prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
para sua regularizagio;

¢) Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos empregados
credenciados da CONTRATADA;

d) Acompanhar e fiscalizar a execugdo do presente contrato, através de um funcionario
especialmente designado que anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com
o Contrato.

) Designar pessoas responsaveis pelo encaminhamento e fiscalizagdo dos servicos ora
pactuados;

f) Efetuar o pagamento devido nas condigdes estabelecidas neste termo;

g) Ordenar se for o caso, a imediata substituicio de empregado da CONTRATADA que
embaragar ou dificultar a sua fiscalizagdo;

h) Observar para que durante toda vigéncia do mencionado contrato sejam mantidas todas as
condi¢des de habilitagdo e qualificagdo da CONTRATADA, exigiveis na licitagdo, solicitando
desta, quando for o caso, a documentagdo que substitua aquela com prazo de validade vencida;

i) Assegurar-se da boa qualidade na prestacdo de servigos pela CONTRATADA

J) Fornecer atestados de capacidade técnica quando  solicitado, desde que atendidas as
obrigagdes contratuais.

6. ACRESCIMO OU SUPRESSAO DO OBJETO:
6.1. A critério do Municipio, os Servigos constantes neste processo poderdo sofrer acréscimos
ou supressdes do valor inicialmente proposto pela contratada.

7. LOCAL DE REALIZACAO DOS SERVICOS:
7.1. Os servigos serdo realizados no Municipio de Barfo de Grajau.

8. VIGENCIA DO CONTRATO:

8.1. O contrato de trabalho, objeto deste processo é de 12(doze) meses, caracterizando Servigos
de natureza continua, atendendo necessidades das partes envolvidas. No caso de renovagdo, o
reajustamento da r serd objeto de negociaggo.

9. PRESTACAO DOS SERVICOS

9.1. Os servigos serdo executados no Municipio, devendo a contratada apresentar os
funcionérios para a execugdo dos servigos em até 03 (trés) dia apds a solicitagdo, devendo o
mesmo estar disponivel para executar os servigos de segunda a sexta-feira, no horario das 08:00

as 18:00 horas, conforme as solicitagdes das Secretarias.
Wwf/o
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9.2. Os pedidos de servicos serdo feitos pelas Secretarias Municipais de forma semanal,
quinzenal ou mensal, conforme as necessidades, devendo as Secretarias solicitantes informar a
CONTRATADA suas necessidades com antecedéncia no prazo minimo de 03(trés) dias para
que a mesma possa disponibilizar seus pessoal para a realizagdo dos servigos (mao de obra).

9.3. A aceitagio ¢ condigfio essencial para o RECEBIMENTO DEFINITIVO do material, que
sera realizado exclusivamente pelo recebedor, através da aposicdo, data e assinatura do carimbo
de “Atesto” na Nota Fiscal/Fatura.

9.4. Em caso de algum tipo de irregularidade verificada nos servigos, a Contratante nio recebers
os servigos, ficando a Contratada obrigada a executar os servios novamente de forma
satisfatoria, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis.

9.5. Os servigos deverdo ser executados em horério comercial de segunda a sexta-feira, das
08:00 as 18:00 horas. Caso seja necesséria a execugdo dos servigos fora do hordrio estipulado, a
contratante devera comunicar a Contratada os dias e horérios para execuc@o dos servigos sempre
em comum acordo, conforme os casos.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS
a) O Municipio tera direito, a qualquer tempo e lugar, de rejeitar quaisquer servigos, que de
alguma forma, ndo estejam em estrita conformidade com os requisitos especificados;

b) A CONTRATADA garantir4 o comportamento moral e profissional de seus empregados,
cabendo-se responder integral e incondicionalmente por todos os danos e/ou atos ilicitos
resultante de a¢do ou omissdo destes, inclusive por inobservancia de ordens e normas da
contratante.

¢) Cabera a8 CONTRATADA, a indenizag¢do pecunidria dos danos morais ou materiais causados
por seus empregados em bens patrimoniais da contratante, desde que comprovado dolo ou
culpa, do empregado da CONTRATADA.

d) Desde que apurado o dano e caracterizada a autoria de qualquer empregado da
CONTRATADA, o valor da indeniza¢o serd descontado no ato do pagamento de qualquer
fatura, permitida a compensago inclusive em faturas vincendas, o que fica desde j4 pactuado.

¢) A CONTRATADA manterd a CONTRATANTE livre de quaisquer reivindicagdes,
demandas, queixas e representagdes de qualquer natureza, decorrentes de sua ac¢do ou omiss3o.

f) As documentagdes de habilitagdo solicitadas deverio esta de acordo com a Lei n® 8.666/93 ¢
10.520/2002.7

g) O presente Termo de Referéncia tem por finalidade estabelecer condi¢des para melhorar o
desempenho da gestio do Municipio na capta¢do de recursos, Junto aos dérgéos e entidades que
compdem a Administragio Publica Federal e Estadual, bem como para adequagio desta
Instituicdo Municipal as atuais exigéncias impostas, notadamente no tocante a elaboragdo e
acompanhamento das Propostas e dos Planos de Trabalhos, visando a celebragdo de Convénios
ou Instrumentos similares com 6rgdios e entidades que compdem a administragdo Publica
Federal e Estadual. E necessario, por conseguinte, que haja modernizagécmyistemas e
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processos de trabalho, onde as informagdes exigidas pela legislagdio e necessarias ao
gerenciamento possam fluir com rapidez e de forma sistemética, tanto para direcionar o foco da

gestdo para resultados, como para atender as exigéncias dos drgdos e entidades.

Elaborado o Termo de Referéncia:

Bardo de Grajat/MA,
- / /

PAULO SERGIGNASCIMENTO BARROS
Secretario Municipal de Administragdo

Elaborado o Termo de Referéncia:
Bardo de Grajai/MA,

LILIAN BARROS DECOSTA NOLETO
Secretaria Municipal de Educagdo
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Elaborado o Termo de Referéncia:

Bardo de Grajau/MA,
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NADIA FERNANDES RIBEIRO
Secretaria Municipal de Saude




