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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

Contratacdo de empresa especializada na prestagcdo de servicos de limpeza, asseio e
conservagao predial, interna e externa, da Escola Livre de Musica “Placido Bertocco” (Estagao
da Cultura), do Centro de Memdéria “Jornalista José Hamilton Ribeiro” (Cadeia Velha) e da
Biblioteca Municipal “Professora Licinia Nogueira Magalhaes”.

2. JUSTIFICATIVA:

Faz-se necessaria a contratagdo de empresa para prestacdo de servigos nos Departamentos
acima indicados, para continuagao de servigos prestados devido término do contrato vigente.

3. CONDICOES DA PRESTAGAO DE SERVICOS:

3.1 Os servicos deverao ser prestados dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, com
fornecimento de pessoal, e ainda com observancia das recomendacgdes aceitas pela boa técnica,
normas e legislac&o vigentes. Nao é objeto da presente contratacao o fornecimento dos insumos
e materiais a serem utilizados, sdo, estes, obrigagcdo da contratante;

3.2 Sera de responsabilidade total e exclusiva da contratada, equipamentos de seguranga e
protecdo individual exigidos pelas convengdes trabalhistas necessarios para a execugao dos
trabalhos.

4. DOTACAO ORCAMENTARIA:
7 - 14.001.13.392.0036.2057.3.3.90.39.00
5. DOS LOCAIS DA PRESTACAO DE SERVICOS E POSTOS DE TRABALHO:

5.1 Serao disponibilizados trés Departamentos para a execugao dos servigos, podendo haver a
possibilidade por solicitagdo da contratante do aumento ou redugao dos postos de trabalho, para
uma jornada de 30h semanais, sendo 0 maximo de 6h diarias.

5.2 O valor do posto diario sera calculado conforme férmula abaixo para abatimento de faltas,
atestados e atraso (caso o posto ndo seja resposto imediatamente).

Valor do Posto

Dias Letivos = Valor do Dia

Valor do Dia

6 (horas) = Valor da Hora

6. HORARIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

6.1 Os servicos serao executados em horarios determinados pela Fundagao Cultural de Santa
Rosa de Viterbo, desde que nao interfiram nas atividades programadas pelos Departamentos
correspondentes, n&o ultrapassando seis horas diarias.



6.2 Fica a contratada obrigada a cumprir 30h semanais, sendo que a carga horaria podera ser
distribuida conforme necessidade da contratante, mediante comunicado prévio a contratada.

6.3 A contratada tera copia da chave do proprio publico para que possa adentrar o mesmo e
prestar os servigos ora contratados.

6.4 A contratante fiscalizara o posto de trabalho controlando os horarios de entrada e saida, seja
através de ponto manual ou eletrénico.

7. DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS:

7.1 Consideram-se areas internas: limpeza de salas, area administrativa ou local equivalente,
despensas, sagudes e banheiros;

7.2 Sempre que possivel utilizar apenas pano umido, com a finalidade de evitar o uso
desnecessario de detergentes e outros produtos para a limpeza dos moveis e eliminar o uso de
“lustra-moveis”; evitar fazer a limpeza de partes que possam ter contato com os usuarios com
produtos potencialmente alergénicos.

7.3 Para limpeza do mobiliario nunca utilizar produtos abrasivos, como sapodleos, esponjas de
limpeza com face aspera ou palha de aco.

7.4 Para limpeza e eliminagao de manchas utilizar técnica e produto aprovado para cada tipo de
material.

7.5 Os servigos especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros similares que
porventura se fagam necessarios para boa execucao das tarefas ora licitadas.

7.6 Prestar qualquer servigo afim que se faga necessario e urgente no decorrer das atividades
diarias.

7.7 Consideram-se areas externas: todas as areas situadas externamente as edificacdes, tais
como: calgada, piso pavimentado adjacente ou contiguo as edificagdes, area de gramado, entre
outras.

A) Rotina de limpeza das areas internas:
Diaria

"1 Remover o po6 das superficies das mesas, dos assentos e encostos das cadeiras ou poltronas,
das superficies e prateleiras de armarios, estantes, arquivos e racks, dos telefones, dos
aparelhos eletroeletrénicos, beirais de janela e instrumentos musicais.

"] Varrer o piso do ambiente.
"1 Passar pano umido no piso, no minimo uma vez ao dia.

) Lavar pias, assentos e bacias sanitarias, com saneante domissanitario desinfetante, no minimo
uma vez ao dia.

1 Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas
molhadas, no minimo uma vez ao dia.



1 Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario.

1 Remover os residuos € manter os cestos limpos, acondicionando o lixo em local indicado pela
Contratante.

] Tirar teias de aranha que aparegam nas paredes, luminarias ou em outros locais.

1 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

Semanal

) Remover o po e limpar com produto adequado a cada tipo de acabamento das paredes e
divisorias, de peitoris e caixilhos, de portas, batentes e visores, dos murais e quadros em geral.

"1 Aplicar produto para conservagéo do mobiliario adequado a cada tipo de acabamento.

] Limpar os telefones com produto adequado.

1 Remover o p6 dos estofados das cadeiras e para limpeza das estruturas passar pano umido.
"1 Remover o mobiliario (mesas, cadeiras, armarios, arquivos, etc.) para limpeza do piso.

"1 Limpar atras dos méveis, armarios e arquivos

1 Lavar os balcbes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite, granitina e
emborrachados com detergente.

] Lavar os pisos com produtos adequados.

1 Limpar vidros das janelas e portas (face interna/externa), aplicando-lhes produtos anti-
embacantes.

1 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

1 Organizagao de despensas e outros locais conforme solicitagao.

Mensal
1 Remover manchas dos pisos.

1 Passar pano umido embebido em agua e sabdo ou detergente neutron para limpeza de
paredes e rodapés removendo manchas e sujidades.

" Lavar grades e paredes.
) Limpar todas as luminarias por dentro e por fora.

"1 Limpar os equipamentos eletro-eletrébnicos como microcomputadores, impressoras, TV’s,
DVD'’s e outros com produto especifico.

1 Executar demais servigos considerados necessarios a freqiéncia mensal.



B) Rotina da limpeza das areas externas:

Diaria
1 Varrer o piso das areas externas.
1 Varrer e/ou rastelar as areas de gramado e patio.

1 Retirar papéis, residuos e folhagens, acondicionando-os apropriadamente e deslocando-os
para local indicado pela Contratante, sendo terminantemente vedada a queima dessas matérias
em local ndo autorizado.

1 Remover o p6 de capachos e tapetes;

1 Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela
Contratante.

"1 Remover os residuos acondicionando o lixo em local indicado pela Contratante.
"1 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

"] Limpar hall de entrada, escadarias.

Semanal
1 Lavar com produtos adequados, os patios as circulagdes externas e calgadas.

1 Semanalmente limpar os vidros externos e internos, aplicando-lhes produtos anti-embacantes
e outros para a devida limpeza.

Quinzenal
1 Varrer/rastelar as calgadas/gramados no entorno (seja dentro ou fora dos muros)
8 DOS EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI’s:

8.1 Deveréao ser fornecidos pela Contratada os Equipamentos de Protecio Individual — EPI’s,
sendo estes ditos essenciais a integridade fisica do trabalhador, ndo sendo permitida sua
auséncia na execugao dos servigos, caso se verifique a ocorréncia de qualquer um dos
funcionarios da contratada sem o devido equipamento a mesma sera notificada e obrigada a
reparar o dano no prazo de 1(uma) hora.

8.2 Os EPI's deverdo ser efetivamente utilizados, ficando a Contratada responsavel pela
orientagao da correta utilizagcdo dos equipamentos e o Fiscal do Contrato de cobrar a utilizacéo
e o fornecimento dos mesmos;

8.3 Todo e qualquer empregado que se recuse a utilizar os EPI’s nos servigos objeto deste Termo
de Referéncia, nas condigbes do item anterior, devera ser substituido no prazo de 24h (vinte e
quatro horas), sendo considerada a sua atitude como negligente, imprudente e imperita.



8.4 O quantitativo de EPI's a serem utilizados devera ser determinado pela Contratada, tomando-
se como base o numero de empregados necessarios a perfeita execugdo dos servigos, a
produtividade de referéncia e a vida util do equipamento envolvido;

8.5 Os EPI's deverdo ser substituidos, sem 6nus para a CONTRATANTE, sempre que
necessario, seja por desgaste natural ou defeito, que impossibilite sua perfeita utilizagdo, ou por
extravio, ficando a Contratada responsavel pela guarda dos mesmos.

8.6 A contratante através do fiscal de contratos verificara se os EPI'S utilizados pelos funcionarios
da contratada estdo em boas condigbes, caso n&o estejam, a licitante vencedora sera notificada
no prazo maximo de 24(vinte e quatro) horas a substituir os que se encontram em péssimas
condi¢des por outros novos.

SERVICO EPI’s

Servigos de limpeza e conservacgao

Luvas

Mascara de protecao respiratéria descartavel

Botas

Protetor Solar

9.0BRIGACOES DA CONTRATANTE:

9.1 Na execugao do objeto do presente Termo de Referéncia, cabera a Contratante:

a) Exercer a fiscalizagcdo e acompanhamento dos servigos através do Fiscal do Contrato
designado pela autoridade competente, fornecendo as informagdes que se fizerem necessarias
a realizacdo dos servigos a que se referem este instrumento, participando ativamente das
sistematicas de supervisdo, acompanhamento e controle de qualidade dos servigos, notificando
a Contratada quaisquer irregularidades na execugao dos servigos.

b) Prover os recursos necessarios a completa execugdo do Contrato. Atestar as Notas
Fiscais/Fatura de Servicos correspondentes as etapas executadas, apds a verificacdo da
conformidade dos servigos, para efeito de pagamento.

c) Efetuar os pagamentos devidos, nas condi¢oes estabelecidas.

d) Receber os empregados e prepostos da Contratada, devidamente identificados, devendo
tomar as providéncias administrativas que garantam o livre desempenho de suas atividades,
promovendo as suas expensas, a infraestrutura necessaria a prestacao dos servigos, incluindo
instalacdes sanitarias e outras que se apresentarem necessarias.

e) Elaborar relatério de acompanhamento mensal, registrando as ocorréncias relativas aos
servigos, 0 nome dos empregados faltosos (caso nao haja substituicdo pela Contratada), com o
horario e o dia da falta, o numero de substituicbes ocorridas no més.

f) Avaliar o desempenho dos servigos prestados pela Contratada.



g) Nao permitir que os empregados da Contratada desempenhem fungdes que nao as definidas
no Contrato e nos seus aditivos, e muito menos poderdo ser utilizados para a realizagado de
tarefas particulares.

h) Fiscalizar e controlar a confirmagdo da frequéncia dos empregados da Contratada com
acompanhamento do representante, bem como solicitar a substituicdo de empregados faltosos
que coloquem em xeque a boa prestacéo de servicos.

i) Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as respectivas
especificagoes.

j) Notificar a contratada quando da execugao parcial ou da inexecugao do presente instrumento
contratual, inclusive relatando fatos relacionados aos funcionarios da mesma, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis.

10.0BRIGACOES DA CONTRATADA:

10.1 Na execucgao do objeto do presente Termo de Referéncia, a Contratada disponibilizara os
meios necessarios ao fiel e adequado cumprimento dos encargos que |he forem confiados neste
instrumento, ficando acordado que, em nenhuma hipotese, a falta de fiscalizagdo da Contratante
eximira a Contratada das suas responsabilidades provenientes do contrato.

10.2 Executar os servigos em conformidade com a programacao e orientagéo estabelecidas pela
Contratante, primando pela eficiéncia e cordialidade, qualificando e orientando os funcionarios
para que se comportem com postura profissional e apresentem padrdes de eficiéncia e higiene
compativeis com a prestacéo dos servigos especificados neste Termo.

10.3 Cumprir as normas, regulamentos e posturas, pertinentes a atividade objeto do presente
Termo de Referéncia, cabendo-lhe unica e exclusiva responsabilidade pelas consequéncias de
qualquer transgressao.

10.4 Apresentar meio de comunicagao, seja via email ou telefone (com fornecimento de
protocolo) para notificagao de faltas e atestados a fim de reposi¢cao do posto.

10.5 Acatar a fiscalizacdo por parte da FUNDACAO CULTURAL DE SANTA ROSA DE
VITERBO, prestando-lhe todos os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacgdes
formuladas, dirimindo todas as ocorréncias.

a) Os responsaveis pelos Departamentos poderédo notificar a contratante através de meios de
comunicacado informados pela contratada, sobre falta e auséncia de funcionarios, caso a
contratada ndo cumpra o solicitado dentro do prazo estipulado, serdo aplicadas as sangdes
previstas no edital e na legislag&o.

10.6 Comunicar a Contratante, de forma detalhada, toda e qualquer ocorréncia de acidentes
verificados no curso da execugao contratual, assim como todas as ocorréncias anormais.

10.7 A agcao ou omissao, total ou parcial, da fiscalizacdo da Contratante, ndo eximira a
Contratada de total responsabilidade por seus atos falhos.



10.8 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias no Atendimento aos
seus empregados acidentados ou com mal subito, quando em servigo, por meio do seu
representante.

10.9 Realizar as suas expensas, tanto na admissao como durante toda a vigéncia do Contrato
de trabalho dos seus empregados, todos os exames médicos exigidos por for¢a de lei, cuidando
para que apresentem permanentemente um quadro de saude, inclusive bucal e psicologica.

10.10 Providenciar para que todos os seus profissionais cumpram normas de segurancga.

10.11 Os empregados terao vinculo direto com a Contratada, a qual se responsabilizara pelos
pagamentos e/ou dnus relativos a taxas, tributos, encargos sociais e indenizagdes trabalhistas,
encargos previdenciarios, contribuicées sociais, vale transporte, refeicdo e outros previstos na
legislagdo e normas vigentes e que decorram de sua condicdo de empregadora.

10.12 Entende-se por substituir, 0 ato de retirar o funcionario da contratada que presta servigos
nos Departamentos e ndo encaminha-lo para nenhum outro local, ou seja, uma vez solicitada a
substituicdo de um funcionario por parte da Administragao, significa que os atos praticados por
este ndo condizem com a légica da Administragao Publica, de forma que nao possa mais prestar
servigos nos proprios publicos do municipio.

10.13 Substituir sempre que necessario ou quando exigido pela Contratante, qualquer
funcionario cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais,
inconvenientes, insatisfatorios a disciplina do 6rgao ou ao interesse do servigo publico, ou ainda,
incompativel com o exercicio da funcdo que Ihe foi atribuida.

10.14 A Contratada devera informar a Contratante, sobre qualquer mudanga ou remanejamento
de funcionarios.

10.15 Manter um representante responsavel pelo gerenciamento dos servigos, exercendo a
supervisdo necessaria e com poderes de representagcdo ou de preposto para tratar com a
Contratante, bem como escritério de representacdo na localidade onde sera prestado os
servigos, devendo ser o contato direto com a Fundagao Cultural de Santa Rosa de Viterbo e o
fiscal do contrato.

10.16 Promover substituicdo de empregados, quando solicitado pela CONTRATANTE, no prazo
maximo de 2(dois) dias, ndo sendo aceito atraso ou demora no atendimento da solicitagio.
Imediatamente a substituicio apresentar funcionario para continuar a prestacao de servigos, sem
prejuizo a contratante.

10.17 Em caso de falta, independentemente do motivo apresentado, no prazo de 02(duas) horas
apos a notificacao, apresentar funcionario devidamente identificado para atender a necessidade
do Departamento, caso ndo ocorra dentro do prazo acima estipulado a contratada sera notificada,
estando sujeita as sangdes previstas em edital e na lei 8.666/93.

10.18 Prover pessoal suficiente para garantir a execugéo dos servigos, reserva técnica, nos
regimes contratados, sem interrupgao, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, falta
ao servico, demissao e outros casos analogos obedecidos as disposigdes da legislagado
trabalhista vigente, ndo sendo aceita a justificativa de nao ter pessoal para atender aos pedidos



de substituicdo e/ou falta de funcionarios, nao respeitando os prazos previstos neste termo a
contratada estara sujeita as sancgdes da legislagao vigente.

10.19 No més de dezembro sera pago, apenas o periodo trabalhado.

10.20 Os equipamentos e utensilios da contratante, necessarios a execugdo dos servigos,
danificados por culpa da contratada, deverao ser substituidos por conta desta.

10.21 Cabe a Contratada toda e qualquer responsabilidade por atos de negligéncia de seus
empregados, praticados durante o horario de trabalho.

10.22 Manter a situacao trabalhista e previdenciaria dos profissionais alocados, devidamente
atualizada e regularizada, inclusive no aspecto salarial, mantendo em dia todos os direitos
trabalhistas de seus profissionais, tais como horas extras, indenizagdes e outras vantagens, de
forma que néo sejam os trabalhos da Contratante prejudicados em func¢éo de reivindicagdes por
parte de seus empregados.

10.23 O atraso no pagamento de fatura por parte da Contratante, decorrente de circunstancias
diversas, ndo exime a Contratada de promover o pagamento dos empregados nas datas
regulares, observadas as disposi¢cdes previstas na lei 8.666/93, que dizem respeito aos atrasos
no pagamento por parte da Administragdo Publica.

10.24 Os funcionarios da contratada deverao respeitar os horarios estipulados para execugao
dos servigos, sendo assiduos, pontuais, evitando condutas inadequadas ao espago publico,
trabalhando de forma ética, cooperativa de forma a evitar conflitos no ambiente de trabalho.

10.25 Os funcionarios deverao estar devidamente identificados quando da prestacao de servigos.

10.26 Tendo em vista que a presente prestagdo de servigos incorre em uso da forga fisica, seja
para esfregar pisos, paredes, lavar grandes areas, subir em escadas para limpar vidros e
luminarias, a contratada tem por obrigacéo a selegdo de pessoas com capacidade para exercer
tais atividades, entre outras, ndo podendo contratar pessoas que nao tenham condi¢cdes de
realiza-las, seja pela idade avangada ou por problemas de saude que dificultem a prestacéo de
servigcos, podendo a contratante solicitar a substituicdo do funcionario tendo em vista a nao
execucao dos servigos.

10.27 A contratada devera realizar a selecdo de funcionarios para atuarem nos postos de
trabalho, preferencialmente por regido, de forma que o funcionario seja alocado préximo a sua
residéncia, a fim de diminuir os custos do presente instrumento contratual.

10.28 No primeiro més da prestagcédo de servigos, a contratada devera apresentar a seguintes
documentacgéo:

a) Relagao dos empregados, contendo nhome completo, cargo ou fungao, horario do posto de
trabalho, numero da carteira de identidade e da inscricdo no cadastro de pessoas fisicas, com
indicacéo dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso.

b) Carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucédo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada.



c) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos.
d) Comprovantes de inexisténcia de antecedentes civil e criminal dos empregados;
10.29 Respeitar as normas de organizagao interna dos Departamentos;

10.30 Supervisionar constantemente a prestacao de servigos, realizando as orientagdes que se
fizerem necessarias aos trabalhadores.

11.DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO:

11.1 A contratada devera entregar, sempre que solicitado pela Administragao, quaisquer um dos
seguintes documentos:

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragao
contratante;

b) Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagcédo dos servigos, em que
conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

c) Cépia dos pagamentos dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos servigos
ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares se houver (vale-transporte, vale
alimentacao entre outros), a que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de convengédo ou acordo
coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer
empregado;

e) Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato;

f) Entrega da documentagao abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato,
apos o ultimo més da prestacao de servigos, no prazo definido no contrato: termos de rescisédo
dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo;

11.2 O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencédo das condi¢cdes de
habilitagcdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancgoes.

11.3 Cabe ao fiscal notificar a empresa haja vista qualquer irregularidade apresentada, desde o
inadimplemento das obrigagbes contratuais, até as faltas de funcionarios e inexecugao do
contrato com um todo, uma vez que o interesse do municipio € na prestagédo de servigos total a
populacao.

12.PRAZO, GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO:

12.1 O prazo para execucado do objeto deste Termo de Referéncia é de 12 (doze) meses,
contados a partir da data de sua assinatura, podendo este prazo ser prorrogado por iguais
esucessivos periodos mediante a celebracédo de termo aditivo, nos termos do inciso |l do art.57
da Lei n° 8.666/93 e alteragdes, desde que comprovada a real necessidade e com vantagem
para a Administragao.



12.2 No caso de prorrogacado do prazo contratual, a FUNDACAO CULTURAL DE SANTA ROSA
DE VITERBO se reserva o direito de exigir, durante todo o periodo de prorrogagdo, o0 mesmo
atendimento prestado no decorrer da vigéncia do termo inicial.

12.3 Caso a Contratada ndo tenha interesse em renovar o contrato, devera manifestar
formalmente sua intengdo a FUNDACAO CULTURAL DE SANTA ROSA DE VITERBO, no prazo
minimo de 120 (cento e vinte) dias antes da data prevista para o término da relagao contratual.

12.4 No interesse da entidade, sobre o valor total efetivamente adquirido decorrente desta
licitagdo, podera haver acréscimo ou redugao de até 25% (vinte e cinco por cento), com aumento
ou a supressao dos quantitativos correspondentes, sem que disso resulte, para a contratada,
direito a qualquer reclamacao ou indenizagao.

12.5 Fica responsavel o seguinte servidor pela gestéo e fiscalizagdo do presente instrumento
contratual:

[1 Gestao do contrato: Andrea Rose Silva;

Santa Rosa de Viterbo, 25 de marco de 2024.

Eduardo Ribeiro

Presidente da Fundacao Cultural



