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“ENCARTE A1”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE MOTORISTA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de mao de obra para prestacdo dos servicos continuados de: conducdo de
veiculos oficiais (motorista).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.

2.2. A atividade de conducdo dos veiculos da instituicdo sera coordenada por representante da
CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que receberd instru¢des da Superintendéncia Administrativa
(SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O(a) condutor(a) devera cumprir as atividades basicas e atribui¢cGes descritas a seguir, sem prejuizo de
outras responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. Sao consideradas atividades basicas na execucdo dos servicos relacionados a conducdo de veiculos
automotores (motorista), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificacao Brasileira de Ocupagdes
do Ministério do Trabalho (Codigo 7823 — Motorista de veiculo de pequeno e médio porte):

a) Estimar a distancia do local e o tempo necessario de chegada ao destino;
b) Elaborar itinerarios, consultando guias e mapas, visando economia de tempo, combustivel e pedagios;

c) O(a) motorista deverd sempre vistoriar o veiculo antes do inicio de cada atividade, com relacdo ao estado
geral: verificar nivel de combustivel, verificar estado e a calibragem dos pneus, testar sistema elétrico e sistema
de freios, indicacdes dos instrumentos do painel do veiculo, identificar sinais sonoros, luminosos (farois e
setas) e visuais de possiveis problemas, verificar suspensao, conferir equipamentos obrigatdrios (validade do
extintor), ajustar bancos e retrovisores. Comunicar imediatamente qualquer irregularidade constatada, sendo
proibido o uso do veiculo em situacdo irregular;

d) Liberar embarque e desembarque somente em local seguro e permitido. Sendo necessario aguardar o
passageiro, estacionar o veiculo em local permitido;

e) Sempre utilizar e solicitar aos passageiros o uso do cinto de seguranga;
) Colocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;
g) Conferir, embarcar e desembarcar pequenas cargas, materiais e documentos;

h) Quando necessario ou solicitado pelo fiscal do contrato, realizar entrega e/ou recebimento de documentos
em enderecos comerciais e/ou residenciais, conforme cada caso;

i) Retirar documentos da Caixa Postal junto aos Correios;

j) Quando necessario ou solicitado pelo fiscal do contrato, e se permitido na Convencdo Coletiva de
Trabalho (CCT) do local de prestacdo de servicos, realizar pequenas verificagbes e manutengdes, como
trocar 6leos ou filtros, trocar pneus, executar pequenos reparos de emergéncia, calibrar os pneus, lavar (interna
e externamente) e abastecer os veiculos;
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k) Manaobrar os veiculos;

I) Para que se obtenha de cada veiculo o melhor rendimento e seguranca na utilizacdo, o(a) condutor(a) devera
obedecer aos seguintes procedimentos: desviar de buracos, evitar freadas bruscas; utilizar a marcha correta
para velocidade empregada, reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina, sob nenhum pretexto os veiculos
poderdo exceder os limites de velocidade e peso determinados por lei, manter a velocidade do veiculo
compativel com a sinalizagdo da via, evitar aceleracdo forte, buscar local seguro em caso de perigo, isolar
veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais e ao estacionar por defeito mecanico ligar as luzes de
emergéncia e colocar o triangulo de seguranca;

m) Identificar avarias no veiculo, solicitar autorizagdo, e conduzir veiculo com problemas mecénicos graves a
oficina mecanica para as devidas manutencdes;

n) Na ocorréncia de acidente com veiculo oficial, o(a) condutor(a) devera avisar ao fiscal do contrato
imediatamente e, ap6s orientacdo especifica do fiscal, remover o veiculo para a garagem ou para a oficina
indicada e, se for o caso, acionar guincho da seguradora ou socorro mecanico da oficina CONTRATADA e
providenciar o Boletim de Ocorréncia feito pelo érgdo competente;

0) Sinalizar o local em caso de estacionamento emergencial;
p) Alterar itinerario em caso de situagdes de risco ou emergéncia;

q) O(a) condutor(a) em servico, sob nenhuma hipétese, podera abandonar o veiculo oficial;

r) Avisar imediatamente fiscal do contrato em casos de extravios, furtos ou avarias de cargas ou documentos
transportados;

s) Ao término do servico e/ou retorno de transporte os veiculos deverao ser recolhidos a garagem indicada pelo
fiscal do contrato. O veiculo devera ser estacionado em local apropriado resguardando-o de furtos ou roubos,
assim como dos perigos mecanicos e ameacas climaticas Nao deixar as chaves na igni¢cdo e nem no interior do
veiculo quando terminar o servico, sempre guarda-las no local indicado pelo fiscal do contrato;

t) No final do dia ou do transporte deixar o veiculo abastecido, limpo, lubrificado e com pneus calibrados para
o dia seguinte ou para o(a) proximo(a) motorista, sempre de acordo com orienta¢des do fiscal do contrato;

u) Comunicar ao fiscal do contrato, as ocorréncias de quaisquer fatos ou avarias relacionados com os veiculos
sob sua responsabilidade, que venham a comprometer a sua utilizacao ou seu estado de conservacao, e apontar
os defeitos apresentados nos veiculos para fins de manutencéo;

v) O(a) condutor(a) devera solicitar ao fiscal do contrato, quando em viagem, autorizacdo para executar
pequenos reparos, comprar e substituir pecas para manter o veiculo em funcionamento e exigindo a respectiva
nota fiscal que devera ser apresentada ao fiscal do contrato;

X) Quando solicitado efetuar a inspecdo do veiculo e prova de rua para fins de aprovacdo da manutencao
preventiva ou corretiva. Neste caso sera acompanhado pelo fiscal do contrato;

z) Eventualmente operar maquinas (trator) e implementos agricolas;

aa) A CONTRATADA deverda nomear um PREPOSTO para os assuntos relacionados a agenda de
transportes, manutencdes, abastecimento e outros assuntos relacionados a frota da Universidade Federal da
Fronteira Sul (UFFS). O PREPOSTO serd o elo de comunicagdo entre a CONTRATADA e a
CONTRATANTE.

2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS
2.5.1. Séo consideradas atribuicOes basicas do(a) condutor(a), entre outras inerentes ao cargo:
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a) Sempre portar a Carteira Nacional de Habilitacdo e identificacdo individual e estar com a identificacdo
funcional em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos,
sapatos limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto, reservado;

d) Trabalhar em equipe, verificando para a melhor utilizacdo dos veiculos, os itinerarios mais adequados e
distribuicdo dos horarios;

e) Passar imediatamente todas as orientacfes recebidas e em vigor para o(a) condutor(a) que estiver assumindo
0 posto, bem como eventuais problemas observados nos veiculos;

f) Cumprir a escala de servigo, cumprindo pontualmente as solicitaces de transporte, os horarios de entrada,
descanso e saida;

g) Auxiliar portadores de necessidades especiais, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque;
h) Prestar informagdes gerais aos passageiros;
i) Devolver ao fiscal do contrato objetos esquecidos no interior do veiculo;

J) Manter-se atualizado com relagdo ao Codigo Brasileiro de Tréansito e as leis, decretos, normas e
procedimentos de quaisquer 6rgdos competentes, que interfiram no servico;

k) Respeitar as leis de transito em vigor e dirigir defensivamente;

1) Zelar pela conservacéo dos veiculos utilizados, pela carga ou documento transportado e principalmente pela
seguranca dos passageiros;

m) Cumprir todas as solicitacGes de transporte recebidas e comunicar ao fiscal do contrato qualquer alteracgo;
n) Comunicar ao fiscal do contrato os atrasos que possam comprometer o cumprimento da agenda do dia;
0) Preencher completamente e com dados precisos os formularios e relatérios do controle de frota;

p) Registrar por escrito, em formulario especifico fornecido pelo fiscal do contrato, as consideragGes gerais
sobre o veiculo (defeitos, multas, acidentes, avarias, etc.);

r) Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periédicas e avisar ao fiscal do contrato com
antecedéncia da necessidade de manutencgéo preventiva;

s) Manter-se no posto de servico sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagdo do fiscal do contrato;

t) Comunicar imediatamente ao fiscal do contrato, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito
funcionamento dos veiculos;

u) Os veiculos sé poderao ser utilizados exclusivamente em servico;

v) Os(as) condutores(as) ndo podem pernoitar com os veiculos, exceto em casos especificos, previamente
definidos e autorizados fiscal do contrato e respeitando a legislacdo pertinente;

X) Cumprir todas as determinagdes emanadas pelo preposto;

z) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A mdo de obra empregada na execuc¢do dos servicos de conducao de veiculos oficiais (motorista) devera
atender aos seguintes requisitos:
a) Carteira Nacional de Habilitacdo categoria “D ou E” atualizada e valida;
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b) Curso de transporte coletivo de passageiros e Curso de direcdo defensiva (podendo ser realizado em
conjunto), atualizados anualmente;

c) Experiéncia comprovada na funcdo de no minimo de 06 (seis) meses;

e) Escolaridade minima: ensino fundamental completo.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda-feira a sabado entre 05h00min e 22h00min, sendo que os(as)
condutores(as) deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo com
a legislacdo vigente.

2.7.1.1 Eventualmente os servicos poderdo ser realizados além desses horarios, conforme necessidade da
CONTRATANTE.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os(as)
condutores(as) extrapolem a sua jornada de trabalho durante a conducéao de veiculos automotores.

2.7.3. Caso ocorram atrasos, durante o transporte, devido a circunstancias decorrentes das situacdes de transito
e consequentemente a geracao de obrigacdes trabalhistas (hora extra) a CONTRATADA devera reembolsar
0s seus(suas) condutores(as) em conformidade com a legislag&o trabalhista, ou seja, possibilitar a compensacéo
entre a carga horaria semanal estabelecida e aquela prevista no dissidio da categoria envolvida ou efetuar o
pagamento de horas extras.

2.7.3.1 ACONTRATADA tem a responsabilidade de homologar junto aos respectivos sindicatos da categoria
0 regime de compensacao da carga horéria.

2.7.4. A CONTRATANTE analisara todos os atrasos ou extrapolacdo da jornada diaria que gerarem
pagamento de horas extras aos(as) condutores(as). S6 serdo aceitas, e consequentemente compensadas ou
pagas, as horas extras que se justificarem em situa¢Oes adversas de clima e de transito ou por necessidade da
CONTRATANTE.

2.7.5. No intuito de manter o equilibrio econdmico financeiro do contrato a CONTRATANTE arcara com 0s
custos decorrentes do pagamento das horas extras, das justificativas gue forem aceitas, na seguinte
proporcao: Salario + percentual de acréscimo da hora extra e os encargos trabalhistas decorrentes.

3. DAS DESPESAS EXTRAORDINARIAS

3.1. No caso de ocorrerem situagOes extraordinarias onde exista a, justificada, necessidade de pernoite do
motorista, bem como nos casos de atrasos onde fique demonstrada, a efetiva, necessidade de alimentacdo do
motorista (jantar e café da manha), esses custos poderdo, mediante solicitacdo expressa da CONTRATADA
e a critério e julgamento da SUADM, serem reembolsados a CONTRATADA, desde que atendido os valores
limites informados na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F) do posto.

3.1.4. Os valores limites previstos na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F) do posto
ndo serdo passiveis de negociacdo no momento da licitacdo e seu valor somente podera ser alterado nos casos
de previsdo de valor maior em CCT;

3.1.5. Em caso de renovacgdo contratual serdo realizados novos or¢camentos dos valores de pernoite, jantar e
café da manhd, pela CONTRATANTE a fim de manté-los atualizados com o valor praticado pelo mercado.

3.2. Outros gastos emergenciais, como estacionamento, pedagio, abastecimento e outros, poderdo ser
reembolsados a CONTRATADA, desde que exaustivamente justificados e aprovados pela SUADM.

3.3. ACONTRATADA devera através de seu preposto disponibilizar ao(a) condutor(a) no inicio da execucdo
do contrato o valor de R$ 300,00 (trezentos reais) antecipados para as despesas previstas nos itens, 3.1 e 3.2.

3.3.1. Mediante comprovacéo dos valores gastos pelo(a) condutor(a), com a apresentacdo de documento fiscal,
a empresa devera complementar imediatamente o valor inicialmente estipulado.
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3.4. Os valores disponibilizados no més para os(as) condutores(as), apos aprovados pela CONTRATANTE,
serdo pagos a CONTRATADA junto a Nota Fiscal de prestacdo dos servigos.

4. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

4.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecéo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacéo de Precos (Encarte F) para cada posto.

4.2. O valor mensal méaximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboragéo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formagcao de Precos (Encarte F), conforme
orgamentos realizados pela UFFS.

5. DOS EQUIPAMENTOS
5.1. A CONTRATADA deveréa fornecer os equipamentos conforme detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formacao de Precos (Encarte F) para cada posto.

5.2. O valor mensal méaximo relativo aos equipamentos a ser considerado na elaboragdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

5.3. A CONTRATADA devera disponibilizar e manter ativa uma linha telefénica de celular para utilizagdo
do(a) condutor (a) durante toda a vigéncia do contrato.

5.3.1. A linha telefonica devera possibilitar a realizacdo e recebimento de chamadas, bem como envio e
recebimento de mensagens via aplicativo Whatsapp em tempo integral.

6. DA UNIDADE DE MEDIDA

6.1. Devido a inviabilidade da adocéo de outro tipo de unidade de medida para os servigos de conducéo de
veiculos (motorista), podera, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneragao da Contratada por postos
de trabalho ou quantidade de horas de servi¢o, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do Anexo V, da IN
SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

7. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

7.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo préprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formagéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servigo a ser prestado.

7.2. O valor-base para remuneracdo dos postos de motorista, serd o de motorista profissional “CNH D”
habilitado a conduzir veiculos automotores de até 19 (dezenove) passageiros e de veiculos de cargas em geral
de até 6 (seis) toneladas.

8. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

8.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagfes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

8.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencéo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formag&o de Pregos (Encarte F).

9. METODOLOGIA DE AVALIACAO
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9.1. Seré utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR).

9.2. O Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

9.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢es dos indicadores e descontos previstos.

10. CONSIDERACOES FINAIS

10.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

10.2. As instrugdes, as normas, as orientagfes ou os procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instru¢fes, hormas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A2” _
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGCAO DE RECEPCIONISTA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitéario, de empresa
especializada na administracdo de médo de obra para prestacdo dos servigos continuados de: recebimento e
encaminhamento de visitantes (recepcionista).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servigos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. A atividade de recepgdo (recepcionista) serd coordenada por representante da CONTRATADA
(PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instrucdes da Superintendéncia Administrativa (SUADM)
atraves do fiscal do contrato.

2.3. O(a) Recepcionista devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. S0 consideradas atividades basicas na execucdo dos servigos relacionados ao recebimento e
encaminhamento de visitantes (recepcionista), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificagdo
Brasileira de Ocupacdes do Ministério do Trabalho (Codigo 4221-05):

a) Atender ao publico em geral e encaminha-lo ao setor competente;

b) Organizar o publico em geral nos dias de maior fluxo de atendimento, matricula e rematricula;

c) Efetuar a distribuicdo de formulérios, folderes e documentos diversos, seguindo as orientacdes do Fiscal do
Contrato;

d) Apresentar, o respectivo Campus, da Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS) aos visitantes;

e) Executar atividades de recebimento de documentos e protocolo;

f) Obrigatoriamente, oferecer tratamento cordial, por ocasido do atendimento ao publico em geral;

g) Zelar pela conservacgdo dos equipamentos que compde a recepGao;

h) Comunicar ao preposto, todo e qualquer defeito que porventura venha a surgir nos equipamentos que
compde a recepcao;

i) Estar presente ao local de trabalho, no horéario determinado, comunicando ao preposto sempre que necessitar
ausentar-se, por qualquer motivo;

2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. S&o consideradas atribuicdes basicas do(a) recepcionista, entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a identificagdo funcional (cracha) em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando com os outros(as) recepcionistas ou com o fiscal a melhor forma de utilizagéo
dos equipamentos que compde a recepcao;

e) Prestar informacdes gerais a comunidade académica;

f) Preencher completamente e com dados precisos os formulérios e relatorios do controle de entrada e saida de
pessoas;

g) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagdo do preposto;

h) Cumprir todas as determinagcfes emanadas pelo preposto;
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i) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A méo de obra empregada na execucdo dos servigcos de recebimento e encaminhamento de visitantes
(recepcionista) devera atender aos seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: ensino fundamental completo.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda a sdbado entre 05h00min e 22h00min, sendo que 0s(as)
recepcionistas deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo com a
legislacéo vigente.

2.7.2. ACONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que 0s(as) recepcionistas
extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horérios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protegdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacdo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal méximo relativo & uniformes e EPI a ser considerado na elaboragdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DA UNIDADE DE MEDIDA

4.1. Devido a inviabilidade da adog¢do de outro tipo de unidade de medida para os servi¢cos de recebimento e
encaminhamento de visitantes (recepcionista), podera, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneracao
da Contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do
Anexo V, da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

5. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

5.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo préprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servico a ser prestado.

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

6.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientacdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

6.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencéo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formacdo de Precos (Encarte F).

7. METODOLOGIA DE AVALIACAO

7.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

7.2. O Instrumento de Medicédo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
orgaos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

7.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
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item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢fes dos indicadores e descontos previstos.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

8.2. As instrucdes, as normas, as orientacfes ou os procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrugdes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, seré de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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3 “ENCARTE A3”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATACAO DE TELEFONISTA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de mdo de obra para prestacdo dos servigos continuados de: atendimento e
realizacdo de ligagdes telefonicas (telefonista).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servigos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
guais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. O atendimento e realizacdo de ligacOes telefonicas (telefonista) serdo coordenados por representante da
CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instrucbes da Superintendéncia
Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. A(0) Telefonista deverd cumprir as atividades béasicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. S&do consideradas atividades basicas na execucao dos servicos relacionados ao atendimento e realizagao
de ligagdes telefonicas (telefonista), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificagdo Brasileira de
Ocupag0es do Ministério do Trabalho (Codigo 4222-05).

a) Atender e transferir ligagdes telefénicas encaminhadas a Central Telefénica e executar com prontidéo e
respeito as ligacdes telefénicas em horario e escalonamento que lhe for determinado, dando preferéncia as
ligagdes de servico e ndo as ligagdes de uso pessoal;

b) Obrigatoriamente, oferecer tratamento cordial, por ocasido das ligacOes telefonicas, recebidas ou
transmitidas, indistintamente;

¢) Confirmar o destinatéario informado pelo usuario, antes de efetuar a transferéncia da ligagdo para 0 mesmo;
d) N&o intercalar ligagdes, enquanto o ramal estiver ocupado, aguardando passar as ligagcdes quando o ramal
permitir;

e) Registrar todas as ligacGes solicitadas no Mapa de Controle de Ligacdes Telefonicas entregue pela UFFS
ao preposto da contratada, para fins de controle (setor, nimero e solicitante);

f) Fornecer ao preposto, mensalmente, ou quanto solicitado pelo fiscal do contrato, o Mapa de Controle de
Ligacdes Telefonicas efetuadas, durante o tempo de trabalho correspondente;

g) Zelar pela conservagao dos equipamentos que compde a central telefonica;

h) Comunicar ao preposto, todo e qualquer defeito que porventura venha a surgir na Central Telef6nica;

i) Estar presente ao local de trabalho, no horario determinado, comunicando ao preposto sempre que necessitar
ausentar-se, por qualquer motivo;

j) Nao deixar o local de trabalho até ser atendido(a) pelo(a) proxima telefonista, desligando, ao final do
expediente, se for o caso, 0 equipamento telefénico, conforme orientacdo dada pelo preposto do contrato,
passando as chamadas para um setor da UFFS;

K) Impedir a entrada no recinto onde fica instalada Central Telefénica de servidores ou outros terceirizados
gue ndo estejam diretamente ligados ao setor ou de pessoas estranhas a institui¢&o;

1) Cumprir as normas vigentes do sistema de telefonia nacional;

2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. S&o consideradas atribuicOes basicas do(a) telefonista, entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a identificagdo individual (identidade) e estar com a identificagdo funcional (crachd) em local
visivel;
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b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos,
sapatos limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando com os outros(as) telefonistas ou com o fiscal a melhor forma de utilizagéo
dos equipamentos que compde a central telefonica;

e) Passar imediatamente todas as orientagdes recebidas e em vigor para o(a) telefonista que estiver assumindo
0 posto, bem como eventuais problemas observados na central telefonica;

f) Prestar informagcdes gerais a comunidade académica;

g) Preencher completamente e com dados precisos os formularios e relatorios do controle de ligagOes
telefonicas;

h) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagdo do preposto;

i) Comunicar imediatamente ao preposto, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito funcionamento
dos equipamentos que compde a central telefonica;

j) Cumprir todas as determina¢Ges emanadas do preposto;

k) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A mao de obra empregada na execugdo dos servigos de atendimento e realizacdo de ligacdes telefonicas
(telefonista) devera atender aos seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: ensino fundamental completo.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda a sabado entre 05h00min e 22h00, sendo que os(as) telefonistas
deverdo cumprir jornada de 6 (seis) horas diarias de trabalho, 36 (trinta e seis) horas semanais, com intervalo
de 15 (quinze) minutos, conforme legislagéo vigente.

2.7.2. ACONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os(as) telefonistas
extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacdo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal mé&ximo relativo & uniformes e EPI a ser considerado na elaboragdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Pregos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DOS EQUIPAMENTOS
4.1. A CONTRATADA deveréa fornecer os equipamentos conforme detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formacao de Precos (Encarte F) para cada posto.

4.2. O valor mensal maximo relativo aos equipamentos a ser considerado na elaborago da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

5. DA UNIDADE DE MEDIDA
5.1. Devido a inviabilidade da adocao de outro tipo de unidade de medida para os servicos de atendimento e
realizacdo de ligacOes telefonicas (telefonista), podera, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneragdo
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de Contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do
Anexo V, da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

6. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

6.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formacgéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servico a ser prestado.

7. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

7.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

7.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacao, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencdo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formag&o de Pregos (Encarte F).

8. METODOLOGIA DE AVALIAGAO

8.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

8.2. O Instrumento de Medicédo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

8.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢cdes dos indicadores e descontos previstos.

9. CONSIDERACOES FINAIS

9.1. Os casos omissos serdo resolvidos SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

9.2. As instrucdes, as normas, as orienta¢fes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instru¢fes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A4”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATACAO DE SERVENTE DE LIMPEZA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitéario, de empresa
especializada na administracdo de mao de obra, para prestacdo dos servi¢cos continuados de: conservagao e
higienizacdo de bens mdveis e imoveis (limpeza).

1.2. Estdo incluidos nos servic¢os, objeto desta contratacdo, os equipamentos e 0s materiais para execu¢ao dos
servicos de limpeza, conservacdo e higienizacdo de bens mdveis e imoveis, bem como seu controle,
estocagem, manutencdo e distribuicao.

1.3. A parcela dos servicos relativa aos materiais e insumos sera faturada de acordo com a entrega realizada
mensalmente com base no pedido enviado pela fiscaliza¢do do contrato.

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos de conservagdo e higienizacdo de bens méveis e iméveis (limpeza) serdo realizados com base
nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os quais, a critério desta, poderdo ser
remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.

2.2. Os servicos de conservacao e higienizacdo de bens moveis e imoveis (limpeza) serdo coordenados por
representante da CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que receberd instrucbes da
Superintendéncia Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O servente de limpeza devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. Séo consideradas atividades basicas na execucdo dos servicos de conservacdo e higienizacdo de bens
moveis e imoveis (limpeza), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de
Ocupac0es do Ministério do Trabalho (Codigo 5143-20) a execugdo:

I. Diariamente, uma vez guando ndo explicitado:

a) Limpar mdveis, utensilios, aparelhos elétricos, extintores de incéndio etc.;

b) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o pg;

c) Aspirar 0 p6 em todo o piso e paredes acarpetadas;

d) Proceder a limpeza e desinfec¢cdo dos banheiros e coleta de lixo, no minimo, 2 (duas) vezes ao dia,
substituindo os sacos de cada lixeira pelo menos 1 (uma) vez ao dia;

e) Proceder a limpeza e desinfeccdo das copas e cozinhas quando necessario;

f) Proceder a limpeza dos pisos, utilizando os produtos adequados para o tratamento de cada tipo de piso;

g) Varrer, passar pano Umido em balcdes, pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados;

h) Limpar as escadarias e corrimaos;

i) Abastecer dispensers de papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido, alcool gel e desodorizadores,
quando necessario;

j) Limpar e higienizar os aparelhos telefonicos;

k) Limpar o elevador com produtos adequados;

I) Limpar as mesas e assentos das copas e cozinhas antes e apds as refei¢cdes com produtos adequados;

m) Lavar panos, flanelas, toalhas, toalhas de mesa;

n) Proceder a coleta seletiva de todo o lixo, Reciclavel, Organico e Pilhas e Baterias conforme Resolucéao
CONAMA n° 257, de 30 de junho de 1999 do, no minimo, 2 (duas) vezes ao dia, acondicionando-o
em saco pléstico e removendo-o para o local indicado pelo preposto;

0) Movimentar moveis e transportar volumes, quando necessario;

p) Limpar as reas externas adjacentes aos prédios;

g) Limpar os quadros e organizar as mesas das salas de aula;
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Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria.

11. Semanalmente, uma vez, guando nao explicitado:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Lavar as paredes revestidas com azulejo e outros materiais;

Lavar pisos dos banheiros, cozinhas e copas;

Lavar lixeiras e containers de lixo;

Lavar capachos e tapetes;

Lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado e passar a flanela nos moéveis encerados;
Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal.

111. Quinzenalmente, uma vez, guando ndo explicitado:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

Limpar, com produto apropriado, as forragGes de couro ou pléstico em assentos e poltronas;
Proceder a limpeza detalhada dos estofados;

Limpar todos os metais, como: valvulas, registros, sifdes, fechaduras, etc.;

Lavar os balcGes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados;
Limpar os quadros, placas, pinturas e painéis;

Limpar todas as esquadrias e seus vidros (face interna/externa);

Limpar persianas e peitoris;

Limpar atras dos moveis, armarios e arquivos;

Limpar divisérias moduladas, portas de vidro, etc., bem como lavar, com produto adequado, 0s pisos
revestidos em ceramica, paviflex, férmica ou similar;

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia quinzenal;

1V. Mensalmente, uma vez quando ndo explicitado:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)]

Limpar todas as luminarias, inclusive das areas externas, por dentro e por fora.
Limpar tetos, paredes, portas, forro, lambris, rodapés etc.;

Remover manchas nos pisos, nas paredes, nas divisorias, suas portas e vidros;
Limpar livros e periddicos dispostos na Biblioteca, estantes e armérios, pertencentes ao acervo da
UFFS;

Limpar e desobstruir os ralos dos banheiros;

Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;

Lavar pétio e calgadas externas;

Lavar brises e persianas externas;

Proceder a uma revisdo minuciosa de todos 0s servicos prestados durante o0 més; e,
Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.

V. Semestralmente, uma vez quando ndo explicitado:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Proceder ao polimento das letras das placas de metal;

Lavar areas acarpetadas;

Lavar cortinas, persianas, cadeiras e estofados com equipamentos e produtos adequados;

Aspirar 0 p6 e limpar calhas e luminarias;

Limpar caixas de gordura;

Limpar, no que couber a fun¢do de SERVENTE DE LIMPEZA, éreas e equipamentos de acesso e uso
restrito  (Laboratérios) com o devido acompanhamento do servidor responsavel pelo
local/equipamento;

Aplicar cera em pasta nos pisos em parquet/tacos;

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semestral.

2.4.2. Em todas as atividades supracitadas deve ser evitado o desperdicio de agua, energia elétrica e demais
materiais utilizados quando da execuc¢ao dos servicos.

2.4.3. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS
2.5.1. S&o consideradas atribuiges basicas do servente de limpeza, entre outras inerentes ao cargo:
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a) Sempre portar a identificacdo funcional (crachd) em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto (a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando com os outros (as) serventes ou com o preposto a melhor forma de utilizacéo
dos materiais e equipamentos empregados na execucao dos servigos;

e) Acatar imediatamente todas as orientagdes recebidas do Preposto;

f) Reportar ao Preposto considera¢Bes gerais sobre 0s equipamentos necessarios a execucdo dos servicos
(defeitos, acidentes, avarias, etc.);

g) Evitar danos, desperdicios e perdas de materiais;

h) Comunicar tempestivamente ao Preposto as faltas e necessidades de insumos, utensilios, produtos e material
de limpeza;

i) Observar a disciplina e horério de trabalho;

j) Tratar com urbanidade as pessoas, oferecendo cordialidade, por ocasido do atendimento ao publico em geral;
k) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagéo do Preposto;

I) Cumprir todas as determinagGes emanadas do Preposto;

m) Evitar o desperdicio de energia elétrica e agua tratada;

n) Proceder a correta separacdo (reciclavel, organico e rejeito), acondicionamento e destinacdo dos residuos
gerados na copa;

n) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A médo de obra empregada na execucao dos servigos de conservacgdo e higienizacdo de bens moéveis e
imoveis (limpeza) devera atender aos seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: alfabetizado.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda a sabado entre 05h00min e 22h00min, sendo que 0s(as) serventes
de limpeza deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo com a
legislacéo vigente.

2.7.2. ACONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os(as) serventes de
limpeza extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horarios preestabelecidos no item
anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formacao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

3.2. 0 valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboragio da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacado de Precos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

4. DOS MATERIAIS E INSUMOS
4.1. A CONTRATADA devera fornecer os materiais e insumos conforme detalhamento da Planilha
Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F) para cada posto.
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4.2. 0 valor mensal maximo relativo aos materiais e insumos a ser considerado na elaboracao da planilha
de custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte
F), conforme or¢camentos realizados pela UFFS.

4.3. A quantidade de materiais e insumos constantes na planilha é meramente estimativa, podendo haver
variagdes no quantitativo a ser consumido. O valor a ser pago mensalmente sera correspondente ao quantitativo
efetivamente solicitado e entregue.

4.4. Devera ser observada pela CONTRATADA a qualidade dos produtos, sendo que 0s mesmos poderdo ser
recusados pelo Fiscal do Contrato, caso estejam em desacordo com a especificagdo minima do item.

4.5. A critério do Fiscal do Contrato, 0s materiais e insumos necessarios aos servi¢cos nao constantes na
planilha poderdo ser solicitados a CONTRATADA mediante prévia analise e aprovacdo pela SUADM dos
precos ofertados nos quais devera estar dentro dos valores praticados pelo mercado.

4.6. A UFFS podera recusar da CONTRATADA orcamento de materiais cujo valor estiver acima dos valores
de mercado, podendo obter orcamento especifico por sua propria iniciativa para efeito comparativo.

4.7. A critério do Fiscal do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar 0s materiais substituidos ou, antes,
solicitar ou aguardar autorizagdo prévia, para que seja verificada a necessidade real da substituicdo ou reparo
do material ou equipamento.

4.8. Os materiais e insumos necessarios a execugdo dos servi¢os deverdo ser entregues em local proprio
informado pela CONTRATANTE, no inicio da execucéo contratual.

4.9. Os materiais e insumos necessarios a execucdo dos servicos deverdo ser repostos, mensalmente, de
acordo com pedido realizado pelo Fiscal de Contrato e entregue em local proprio informado pela
CONTRATANTE até o segundo dia Gtil do més subsequente ao vencido.

4.10. O Fiscal do Contrato podera solicitar reposi¢des extemporaneas de materiais e insumos, que deverao
ser atendidas pela CONTRATADA em até 5 (cinco) dias Uteis.

4.11. Os materiais e insumos necessarios a execugdo dos servicos so poderdo dar entrada e saida do estoque
da CONTRATANTE, com anuéncia do Fiscal do Contrato, que devera acompanhar e providenciar para que a
movimentagdo seja registrada.

4.12. O Preposto da CONTRATADA, bem como o Fiscal do Contrato sdo 0s Gnicos autorizados a movimentar
materiais e insumos estocados pela CONTRATANTE, respondendo pela contabilizacdo dos mesmaos.

4.13. Para fins de pagamento, o Fiscal do Contrato, fara a conferéncia mensal dos materiais que estdo sendo
cobrados através de relatério, que deverdo acompanhar a nota fiscal/fatura do més respectivo ao cobrado.

5. DO0S EQUIPAMENTOS
5.1. A CONTRATADA devera fornecer os equipamentos conforme detalhamento da Planilha Estimativa
de Custos e Formacao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

5.2. 0 valor mensal maximo relativo aos equipamentos a ser considerado na elaboragio da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacado de Pregos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

5.3. A voltagem dos equipamentos elétricos deve ser de acordo com a disponivel na Unidade de prestacao do
Servigo.

5.4. A CONTRATADA, durante toda vigéncia do Contrato, deve manter disponiveis e plenamente
operacionais todos o0s equipamentos/ferramentas e acessorios relacionados.

5.5. Para os equipamentos que gerem ruidos deve-se observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 07 de dezembro
de 1994, para que sejam excedidos os limites permitidos.

6. DA UNIDADE DE MEDIDA

6.1. Devido a inviabilidade da adocao de outro tipo de unidade de medida para os servigos de conservacao e
higienizacdo de bens modveis e imoveis (limpeza), poderdo, excepcionalmente, ser adotado critério de
remuneracdo da Contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinea d.1.1.,
item 2.6 do Anexo V, da IN SEGES/MPDG n® 5, de 26 de maio de 2017.
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7. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

7.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formacéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servigo a ser contratado.

8. DAPRODUTIVIDADE POR SERVENTE

8.1. A produtividade por servente foi estabelecida conforme Anexo VI-B, da IN SEGES/MPDG n? 5, de 26 de
maio de 2017, sendo considerados os indices maximos de produtividade por servente em jornada de oito horas
dirias.

8.2. Na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F) esta disposta a metragem de
cada drea a ser limpa, com os respectivos parametros e delimitacdo de intervalo de tempo da limpeza,
sendo definido o quantitativo de postos por Unidade.

9. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

9.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

9.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacao, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencdo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formag&o de Pregos (Encarte F).

10. METODOLOGIA DE AVALIACAO

10.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

10.2. O Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servicos prestados
aos Orgaos publicos, e sua previsdo legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.
10.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢6es dos indicadores e descontos previstos.

11. CONSIDERACOES FINAIS

11.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

11.2. As instruc@es, as normas, as orientagdes ou o0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instru¢fes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A5”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE JARDINEIRO

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucao indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de mao de obra, para prestacdo dos servicos continuados de: manutencdo,
conservacao e limpeza de jardins e areas verdes (jardinagem).

1.2. Estdo incluidos nos servigos, objeto desta contratacdo, 0s equipamentos e 0s materiais necessarios para

execucdo dos servicos de manutencao, conservacgdo e limpeza de jardins e areas verdes (jardinagem), bem

como seu controle, estocagem, manutencéo e distribuicdo.

1.3. A parcela dos servicos relativa aos materiais e insumos sera faturada de acordo com a entrega realizada
mensalmente com base no pedido enviado pela fiscaliza¢do do contrato.

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos de manutencdo, conservacao e limpeza de jardins e areas verdes (jardinagem) seréo realizados
com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os quais, a critério desta, poderdo ser
remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.

2.2. Os servigos de manutencdo, conservacdo e limpeza de jardins e &reas verdes (jardinagem) serdo
coordenados por representante da CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que receberd instrucdes
da Superintendéncia Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O jardineiro deverd cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. S&o consideradas atividades basicas na execucdo dos servicos de manutencgdo, conservacao e limpeza de
jardins e areas verdes (jardinagem), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificacao Brasileira de
Ocupacoes do Ministério do Trabalho (Codigo 6220-10) a execugdo:

a) Coletar, selecionar e beneficiar material propagativo, tais como sementes, estacas, brotos, rizomas, entre
outros;

b) Produzir mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos em geral;

c) Preparar substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e enraizamento;

d) Repicar, transplantar, deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas;

e) Capinar, implantar, manter e reformar jardins e gramados;

g) Detectar e comunicar problemas no desenvolvimento das plantas;

h) Manusear ferramentas e equipamentos de jardinagem e producdo de mudas;

i) Implantar e manter gramados;

j) Zelar pela limpeza do jardim coletando lixo e papéis e procedendo a separacdo dos materiais passiveis de
reciclagem, destinando corretamente na central de residuos local;

k) Zelar pela limpeza do jardim coletando lixo e papéis;

I) Efetuar periodicamente o corte de grama e rogadas caso necessario;

m) Cuidar da conservacao das folhagens;

n) Podar constantemente as arvores em redor do prédio;

0) Efetuar limpeza das lajotas em redor do prédio;

p) Efetuar limpeza dos sumidouros (bocas de lobo), canaletas/meio-fio por onde corre a passagem de agua das
chuvas;

q) Ajudar no servico interno, quando necessario;

r) Proceder a correta separacdo (reciclavel, organico e rejeito), acondicionamento e destinagdo dos residuos
gerados na execugdo do servico;

s) Evitar o desperdicio de agua, energia elétrica e demais materiais utilizados quando da execugédo do servico
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t) Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas;

u) Realizar adubacéo e paisagismo de canteiros, mudas, gramados e entornos de vias locais;

v) Realizar a limpeza (rogado) de alambrados e telas de divisas limitrofes da UFFS.

2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.6. ATRIBUICOES BASICAS DO JARDINEIRO

2.6.1. Sdo consideradas atribuicBes basicas do jardineiro, entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a identificacdo funcional (crachd) em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c¢) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando com 0 PREPOSTO a melhor forma de utilizacéo dos materiais e equipamentos
empregados na execugao dos servigos;

e) Acatar imediatamente todas as orientagdes recebidas do preposto;

f) Reportar ao Preposto consideragdes gerais sobre 0s equipamentos necessarios a execucao dos Servigos
(defeitos, acidentes, avarias, etc.);

g) Evitar danos, desperdicios e perdas de materiais;

h) Comunicar tempestivamente ao preposto a relacdo de faltas e necessidades de insumos, utensilios, produtos
e materiais;

i) Observar a disciplina e horario de trabalho;

j) Tratar com urbanidade as pessoas, oferecendo cordialidade, por ocasido do atendimento ao publico em geral;
k) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizacéo do Preposto;

I) Cumprir todas as determinagdes emanadas do Preposto;

m) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servigo Publico Federal.

2.7. REQUISITOS MINIMOS

2.7.1. Améao de obra empregada na execugdo dos servicos de manutencdo, conservacdo e limpeza de jardins
e areas verdes (jardinagem) devera atender aos seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: alfabetizado.

2.8. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.8.1. Os servicos serdo realizados de segunda a sabado entre 05h00min e 22h00min, sendo que os jardineiros
deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo intrajornada conforme a
legislacéo vigente.

2.8.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os jardineiros
extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formacao de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. 0 valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboracio da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte
F), conforme or¢amentos realizados pela UFFS.
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4, DOS MATERIAIS E INSUMOS
4.1. A CONTRATADA devera fornecer os materiais e insumos conforme detalhamento da Planilha
Estimativa de Custos e Formacdo de Precos (Encarte F) para cada posto.

4.2. 0 valor mensal maximo relativo aos materiais e insumos a ser considerado na elaboracao da planilha
de custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte
F), conforme or¢camentos realizados pela UFFS.

4.3. A quantidade de materiais e insumos constantes na planilha é meramente estimativa, podendo haver
variag0es no quantitativo a ser consumido. O valor a ser pago mensalmente sera correspondente ao quantitativo
efetivamente solicitado e entregue.

4.4. Devera ser observada pela CONTRATADA a qualidade dos produtos, sendo que 0os mesmos poderdo ser
recusados pelo Fiscal do Contrato, caso estejam em desacordo com a especificagdo minima do item.

4.5. A critério do Fiscal do Contrato, 0s materiais e insumos necessarios aos servi¢os ndo constantes na
planilha poderdo ser solicitados a CONTRATADA mediante prévia anélise e aprovacdo pela SUADM dos
precos ofertados nos quais devera estar dentro dos valores praticados pelo mercado.

4.6. A UFFS podera recusar da CONTRATADA orcamento de materiais cujo valor estiver acima dos valores
de mercado, podendo obter orcamento especifico por sua prépria iniciativa para efeito comparativo.

4.7. A critério do Fiscal do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar 0s materiais substituidos ou, antes,
solicitar ou aguardar autorizagdo prévia, para que seja verificada a necessidade real da substituicdo ou reparo
do material ou equipamento.

4.8. Os materiais e insumos necessarios a execugdo dos servicos deverdo ser entregues em local proprio
informado pela CONTRATANTE, no inicio da execucao contratual.

4.9. Os materiais e insumos necessarios a execucdo dos servicos deverdo ser repostos, mensalmente, de
acordo com pedido realizado pelo Fiscal de Contrato e entregue em local proprio informado pela
CONTRATANTE até o segundo dia Gtil do més subsequente ao vencido.

4.10. O Fiscal do Contrato podera solicitar reposi¢des extemporaneas de materiais e insumos, que deverao
ser atendidas pela CONTRATADA em até 5 (cinco) dias Uteis.

4.11. Os materiais e insumos necessarios a execugdo dos servicos s6 poderdo dar entrada e saida do estoque
da CONTRATANTE, com anuéncia do Fiscal do Contrato, que devera acompanhar e providenciar para que a
movimentag&o seja registrada.

4.12. O Preposto da CONTRATADA, bem como o Fiscal do Contrato sdo 0s Unicos autorizados a movimentar
materiais e insumos estocados pela CONTRATANTE, respondendo pela contabilizacdo dos mesmaos.

4.13. Para fins de pagamento, o Fiscal do Contrato, fara a conferéncia mensal dos materiais que estdo sendo
cobrados através de relatério, que deverdo acompanhar a nota fiscal/fatura do més respectivo ao cobrado.

5. DO0S EQUIPAMENTOS
5.1. A CONTRATADA devera fornecer os equipamentos conforme detalhamento da Planilha Estimativa
de Custos e Formacao de Precos (Encarte F) para cada posto.

5.2. 0 valor mensal maximo relativo aos equipamentos a ser considerado na elaboragio da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacado de Precos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

5.3. A voltagem dos equipamentos elétricos deve ser de acordo com a disponivel na Unidade de prestagdo do
Servico.
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5.4. A CONTRATADA, durante toda vigéncia do Contrato, deve manter disponiveis e plenamente
operacionais todos o0s equipamentos/ferramentas e acessorios relacionados.

5.5. Para os equipamentos que gerem ruidos deve-se observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 07 de dezembro
de 1994, para que sejam excedidos os limites permitidos.

6. DA UNIDADE DE MEDIDA

6.1. Devido a inviabilidade da adocdo de outro tipo de unidade de medida para os servicos de manutencao,
conservacdo e limpeza de jardins e areas verdes (jardinagem), poderao, excepcionalmente, ser adotado critério
de remuneracédo da Contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinead.1.1.,
item 2.6 do Anexo V, da IN SEGES/MPDG n? 5, de 26 de maio de 2017.

7. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

7.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
servico a ser prestado.

8. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

8.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

8.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execu¢do do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencéo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formag&o de Precos (Encarte F).

9. METODOLOGIA DE AVALIACAO

9.1. Sera utilizado como metodologia de avaliagdo o Instrumento de Medic¢ao de Resultado (IMR).

9.2. O Instrumento de Medicédo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgaos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

9.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢fes dos indicadores e descontos previstos.

10. CONSIDERACOES FINAIS

10.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

10.2. As instrugdes, as normas, as orientagfes ou os procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrucdes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, serd de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A6”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS GERAIS (CARGA E DESCARGA)

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de médo de obra para prestacdo dos servigos continuados de: Servicos Gerais
(Carga e Descarga).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. Améo de obra envolvida na prestacdo dos servicos de Servicos Gerais (Carga e Descarga) sera coordenada
por representante da CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instruces Superinten-
déncia Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. Os(as) servicos gerais (Carga e Descarga) devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem
prejuizo de outras responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS
2.4.1. S&o consideradas atividades basicas na execugao dos servigos relacionados aos servigos gerais, entre outros
inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de Ocupacfes do Ministério do Trabalho (Cédigo
7832-15):
a) Proceder a limpeza, manutencdo e conservacdo dos locais de trabalho e instala¢cbes da UFFS, quando
determinado;
b) Realizar trabalhos de natureza manual e bragal;
c) Realizar lavagem dos veiculos da instituicdo, quando determinado;
d) Executar servigos auxiliares de manutencéo predial, quando determinado;
e) Executar servicos auxiliares de jardinagem, quando determinado;
) Executar servicos auxiliares de higienizacdo predial, quando determinado;
g) Carregar e descarregar materiais e volumes em automdveis e caminhdes;
h) Efetuar movimentacdo de mobiliario, materiais de consumo e materiais em geral;
i) Efetuar acomodagé&o de cargas e volumes em prateleiras, estantes e outros locais indicados;
j) Efetuar movimentacdo de materiais permanentes e de consumo nos depdsitos do setor de almoxarifado;
K) Auxiliar na organizagdo e manutencgéo das instalagdes dos almoxarifados da Instituicéo;
I) Atuar nos fluxos operacionais do Restaurante Universitério, incluindo:
o Organizacao dos alimentos no estoque;
e Apoio as atividades diarias de recebimento, conferéncia e descarga dos alimentos entregues pelos
fornecedores;
e Apoio diario na separacdo e entrega de alimentos (fluxo do almoxarifado do RU para a producdo do
RU);
e Acesso as camaras frias (de congelamento e resfriamento);
e Limpeza/lavagem de alimentos recebidos (realizada apenas quando forem recebidos alimentos muito
sujos e que devem ser higienizados antes de seguir para o almoxarifado e producéo).
m) proceder a correta separacao (reciclavel, organico e rejeito), acondicionamento e destinacao dos residuos
gerados na execugéo do servigo;
n) evitar o desperdicio de agua, energia elétrica e demais materiais utilizados quando da execugéo do servico.
2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS
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2.5.1. Sdo consideradas atribui¢bes basicas da médo de obra empregada nos servicos gerais, entre outras inerentes
ao cargo:

a) Sempre portar a identificacdo individual (identidade) e estar com a identificacdo funcional (crachd) em local
visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados, sapatos limpos e
engraxados, uniforme passado e ajustado;

c¢) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto, reservado;

d) Trabalhar em equipe, verificando com os colegas ou com o preposto a melhor forma de utilizagdo dos
equipamentos e de realizacdo dos servigos;

e) Prestar informagdes gerais a comunidade académica;

f) Manter-se no posto de servi¢o sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagdo do preposto;

g) Comunicar imediatamente ao preposto, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito funcionamento
das atividades de Servicos Gerais (Carga e Descarga);

h) Cumprir todas as determinacdes emanadas do preposto;

i) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A mao de obra empregada na execucdo dos Servigos Gerais (Carga e Descarga) devera atender aos
seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: alfabetizado.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda a sabado entre 05h00min e 22h00min, sendo que os profissionais
de Servigos Gerais (Carga e Descarga) deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com
intervalos de acordo com a legislacéo vigente.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os profissionais
envolvidos nas atividades de Servicos Gerais (Carga e Descarga) extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo
gue esteja dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protegdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacdo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal mé&ximo relativo & uniformes e EPI a ser considerado na elaboragdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Pregos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DAUNIDADE DE MEDIDA

4.1. Devido a inviabilidade da adocdo de outro tipo de unidade de medida para a prestacdo dos servicos gerais
(carga e descarga), podera, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneracdo da Contratada por postos
de trabalho ou quantidade de horas de servigo, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do Anexo V, da IN
SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

5. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO
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5.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formacdao de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servico a ser prestado.

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PREGCO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

6.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientacdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

6.2. O valor maximo estimado para o posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencdo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formagé&o de Pregos (Encarte F).

7. METODOLOGIA DE AVALIACAO

7.1. Sera utilizado como metodologia de avaliagdo o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

7.2. O Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsdo legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

7.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢ces dos indicadores e descontos previstos.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

8.2. As instruces, as normas, as orientacdes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrug¢des, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de in-
teira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTEA7”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE TRATORISTA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucao indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de médo de obra para prestacdo dos servicos continuados de: operador de
maquinas e implementos agricolas (tratorista).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. A atividade de operacdo de maquinas serd coordenada por representante da CONTRATADA
(PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instrucdes da Superintendéncia Administrativa (SUADM)
atraves do fiscal do contrato.

2.3. O(a) tratorista devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. Séo consideradas atividades basicas na execugdo dos servicos relacionados a operacdo de maquinas e
implementos agricolas (tratorista), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes do Ministério do Trabalho (Cddigo 6410-15):

a) Estimar o gasto de combustivel para a realizacdo das atividades a serem realizadas;

b) Vistoriar os equipamentos e implementos antes do inicio de cada atividade, com relagdo ao estado geral:
verificar nivel de combustivel do trator, verificar estado e a calibragem dos pneus do trator, testar sistema elétrico
e sistema de freios do trator e implementos, indicagdes dos instrumentos do painel do trator, identificar sinais
sonoros, luminosos (fardis e setas) e visuais de possiveis problemas, Comunicar imediatamente qualquer
irregularidade constatada, sendo proibido o uso do veiculo em situacao irregular;

c) Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios, como: tratores, pAs mecanica, retroescavadeiras,
motoniveladora, maquinas de beneficiamento agricola e outros similares;

d) Comunicar ao fiscal do contrato, as ocorréncias de quaisquer fatos ou avarias relacionados com o trator e
seus implementos sob sua responsabilidade, que venham a comprometer a sua utilizagdo ou seu estado de
conservagéo, e apontar os defeitos apresentados nos veiculos para fins de manutencao;

e) Executar manutencg&o e reparos de 12 nivel nas maquinas e implementos agricolas;

f) Quando necessario ou solicitado pelo fiscal do contrato, realizar pequenas verificagdes e manutengdes, como
trocar 6leos ou filtros, executar pequenos reparos de emergéncia, calibrar os pneus, lavar (interna e
externamente) e abastecer 0 maquinario;

g) Quando solicitado efetuar a inspe¢do do veiculo e prova de rua para fins de aprovacdo da manutencédo
preventiva ou corretiva. Neste caso sera acompanhado pelo Fiscal de Contrato.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. Sdo consideradas atribuicdes basicas do(a) operador(a) de maquinas e implementos agricolas (tratorista),
entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a Carteira Nacional de Habilitacdo e identificag&o individual e estar com a identificacdo funcional
em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto, reservado;

d) Trabalhar em equipe, verificando com os outros tratoristas a melhor forma de utilizacdo dos equipamentos e
implementos agricolas;
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e) Passar imediatamente todas as orientacdes recebidas e em vigor para o tratorista que estiver assumindo o posto,
bem como eventuais problemas observados nos veiculos;

f) Manter-se atualizado com relacdo ao Cadigo Brasileiro de Transito e as leis, decretos, normas e procedimentos
de quaisquer 6rgdos competentes, que interfiram no servico;

g) Respeitar as leis de transito em vigor e dirigir defensivamente;

h) Zelar pela conservacdo das maquinas, equipamentos e implementos agricolas e principalmente pela
seguranca de terceiros;

i) Cumprir todas as solicitacdes de servigo recebidas e comunicar ao fiscal qualquer alteragéo;

j) Comunicar ao fiscal os atrasos que possam comprometer 0 cumprimento da agenda de servicos do dia;

k) Preencher completamente e com dados precisos os formulérios e relatérios do controle das maquinas e
equipamentos;

I) Registrar por escrito, em formulario especifico fornecido pelo fiscal, as consideragdes gerais sobre os tratores
e implementos (defeitos, acidentes, avarias, etc.);

m) Acompanhar prazos ou as horas para revisdes periddicas e avisar ao fiscal do contrato com antecedéncia
da necessidade de manutencédo preventiva;

n) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagéo do fiscal;

0) Comunicar imediatamente ao fiscal, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito funcionamento dos
veiculos;

p) Utilizar os tratores e implementos somente em atividades relacionadas ao cotidiano administrativo e
pedagogico da UFFS;

g) Cumprir todas as determinagdes emanadas do fiscal do contrato;

r) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servigo Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A méo de obra empregada na execucao dos servi¢os de operador de maquinas e implementos agricolas
(tratorista) devera possuir atender aos seguintes requisitos:

a) Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “C, D ou E” atualizada e valida;

b) Experiéncia comprovada na funcéo de no minimo de 06 (seis) meses;

¢) Escolaridade minima: alfabetizado.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda-feira a sdbado entre 05h00min e 22h00min, sendo que os operadores
deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo com a legislagao
vigente.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os operadores
extrapolem a sua jornada de trabalho durante a operacéo de tratores e implementos agricolas, mesmo que 0s
servicos agendados estejam dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacéo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal mé&ximo relativo & uniformes e EPI a ser considerado na elaboragdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formagao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DAUNIDADE DE MEDIDA
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4.1. Devido a inviabilidade da adocdo de outro tipo de unidade de medida para os servigos de operador de
maquinas e implementos agricolas (tratorista), podera, excepcionalmente, ser adotado critério de
remuneracdo de Contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinea d.1.1.,
item 2.6 Anexo V, da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

5. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

5.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formacdao de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
Servigo a ser contratado.

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

6.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

6.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacao, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencdo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formagé&o de Pregos (Encarte F).

7. METODOLOGIA DE AVALIACAO

7.1. Sera utilizado como metodologia de avaliagdo o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

7.2. O Instrumento de Medicédo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgaos publicos, e sua previsdo legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

7.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢fes dos indicadores e descontos previstos.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

8.2. As instrucdes, as normas, as orienta¢fes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrugdes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A8”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE SERVIGO BRAGAL

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucao indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de médo de obra para prestacdo dos servi¢os continuados de: Trabalhador
agropecuario em geral (servigo bracal).

1.2. Estdo incluidos nos servicos, objeto desta contratacao, 0s equipamentos e 0s materiais para execucdo dos

servigos de servico bracal, bem como seu controle, estocagem, manutencdo e distribuigdo.

1.3. A parcela dos servicos relativa aos materiais e insumos sera faturada de acordo com a entrega realizada
mensalmente com base no pedido enviado pela fiscalizacdo do contrato.

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
guais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. A mdo de obra envolvida na prestagdo dos servicos de servico bragal serd coordenada por representante
da CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instrugdes Superintendéncia Administra-
tiva (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O servigo bragal devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras responsa-
bilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. Séo consideradas atividades basicas na execugdo dos servigos relacionados ao servigo bragal, entre outros
inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de Ocupacfes do Ministério do Trabalho (Cédigo
6210-05):

a) Realizar trabalhos de natureza manual e bragal;

b) Manusear ferramentas e operar equipamentos de jardinagem e maquinas agricolas;

c) Efetuar o corte de grama, podas e rogadas caso necessario;

d) Fazer cercados (cavar buracos, cravar mourdes e colocador de arames e telas);

e) Manejo de animais (limpeza, lavagem e desinfeccdo de baias, conduzir e alimentar animais, ordenha);

f) Curar animais (realizar atividades de prevencao e cura de doencas, tais como vacinas entre outros);

g) Preparo e manutencéo das instalagdes;

h) Peneirar (realizar limpeza de sementes e graos);

i) Colheita (frutas, hortalicas, graos e partes de vegetais, preparo, limpeza e manutencao de caixas);

j) Limpeza de areas (capina, roca e arranquio manual de plantas daninhas em lavouras, pomares, hortas, vasos
e em locais de circulag&o);

k) Irrigagéo (irrigagcdo em vasos em casa de vegetacdo, viveiro e no campo, manutengéo e conservagdo das
redes de irrigacéo);

I) Producédo de compostagem (realizar a coleta, transporte, mistura e revolvimento de materiais organicos para
compostagem e de composto);

m) Realizar semeadura e transplantio (hortalicas, plantas anuais e perenes no campo, casa de vegetacdo ou
Viveiro);

n) Preparo de canteiros (hortalicas e producéo de mudas);

0)Cultivo em vasos (preparo de substrato, enchimento, transporte e irrigagao de vasos);

p) Preparo de solo (realizacdo de correcéo de solo, adubacdo e revolvimento do solo, coleta de solo para ana-
lise);

r) Implantacéo e conducao de pomares (abertura de covas, adubacdo, irrigacdo, poda, raleio, coleta e colheita
de frutos, recolhimento de restos de poda);
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s) Aplicacdo de produtos fitossanitarios (inseticidas, fungicidas e herbicidas com uso de EPIs e equipamentos
adequados, lavagens e manutencdo dos equipamentos utilizados e triplice lavagem das embalagens vazias de
agrotoxicos, inspecao e controle de formigas, instalacdo de armadilhas, preparo de caldas);

t) Preparo de compostos (adubos orgénicos, repelentes, produtos antagbnicos e alelopaticos para insetos, plan-
tas e doencas);

u) Adubacéo (aplicacdo de adubos organicos ou quimicos no plantio ou em cobertura);

V) Transporte (transporte de materiais, insumos e produtos relativos a atividade agropecudria, carga e descarga);
x) Tratamento de pds-colheita (limpeza, beneficiamento, classificacdo, armazenamento de hortalicas, frutas e
gréos);

z) Manutencéo do galpéo (limpeza e organizacao),

aa) Abertura e fechamento das estufas e viveiros, jardinagem;

bb) Anotacdo de produgdes controle de manejo e outras anotagdes necessarias;

cc) Conserto e afiacdo de ferramentas;

dd) Guardar maquinas e equipamentos nos locais indicados;

ee) Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento das atividades em que estiver desempenhando as suas
tarefas;

ff) Proceder a correta separacao (reciclavel, organico e rejeito), acondicionamento e destinacdo dos residuos
gerados na execucéao do servico;

gg) Evitar o desperdicio de &gua, energia elétrica e demais materiais utilizados quando da execug&o do servico.
2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS DA MAO DE OBRA DE SERVICO BRACAL

2.5.1. Sdo consideradas atribuicdes basicas da mao de obra empregada no servigo bragcal, entre outras inerentes
ao cargo:

a) Sempre portar a identificacdo individual (identidade) e estar com a identificacdo funcional (cracha) em local
visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados, sapatos limpos e
engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto, reservado;

d) Trabalhar em equipe, verificando com os colegas ou com o preposto a melhor forma de utilizacdo dos
equipamentos e de realizacéo dos servigos;

e) Prestar informagdes gerais a comunidade académica;

f) Manter-se no posto de servi¢o sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagdo do preposto;

g) Comunicar imediatamente ao preposto, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito funcionamento
das atividades de servigo bragal,

h) Cumprir todas as determinac¢des emanadas do preposto;

i) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS
2.6.1. Amao de obra empregada na execucdo do servico bracal devera atender aos seguintes requisitos:
a) Escolaridade minima: alfabetizado.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda-feira a sdbado entre 05h00min e 22h00Omin, sendo que 0s
trabalhadores deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo com a
legislacéo vigente.
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2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os profissionais
envolvidos nas atividades de servico bragal extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro
dos horérios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecio
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formacao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

3.2. 0 valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboracio da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Pregos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

4. DOS MATERIAIS E INSUMOS

4.1. A CONTRATADA devera fornecer os materiais e insumos conforme detalhamento da Planilha
Estimativa de Custos e Formacao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

4.2. 0 valor mensal maximo relativo aos materiais e insumos a ser considerado na elaboracio da planilha
de custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formagdo de Precos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

4.3. A gquantidade de materiais e insumos constantes na planilha é meramente estimativa, podendo haver
variag0es no quantitativo a ser consumido. O valor a ser pago mensalmente sera correspondente ao quantitativo
efetivamente solicitado e entregue.

4.4. Devera ser observada pela CONTRATADA a qualidade dos produtos, sendo que 0os mesmos poderdo ser
recusados pelo Fiscal do Contrato, caso estejam em desacordo com a especificacdo minima do item.

4.5. A critério do Fiscal do Contrato, 0s materiais e insumos necessarios aos servi¢os ndo constantes na
planilha poderdo ser solicitados a CONTRATADA mediante prévia analise e aprovacdo pela SUADM dos
precos ofertados nos quais devera estar dentro dos valores praticados pelo mercado.

4.6. A UFFS podera recusar da CONTRATADA orcamento de materiais cujo valor estiver acima dos valores
de mercado, podendo obter orgamento especifico por sua propria iniciativa para efeito comparativo.

4.7. A critério do Fiscal do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar 0s materiais substituidos ou, antes,
solicitar ou aguardar autorizagdo préevia, para que seja verificada a necessidade real da substituigdo ou reparo
do material ou equipamento.

4.8. Os materiais e insumos necessarios a execu¢do dos servicos deverdo ser entregues em local proprio
informado pela CONTRATANTE, no inicio da execucdo contratual.

4.9. Os materiais e insumos necessarios a execucdo dos servicos deverdo ser repostos, mensalmente, de
acordo com pedido realizado pelo Fiscal de Contrato e entregue em local préprio informado pela
CONTRATANTE até o segundo dia Gtil do més subsequente ao vencido.

4.10. O Fiscal do Contrato podera solicitar reposi¢des extemporaneas de materiais e insumos, que deverao
ser atendidas pela CONTRATADA em até 5 (cinco) dias Uteis.

4.11. Os materiais e insumos necessarios a execu¢do dos servicos s6 poderdo dar entrada e saida do estoque
da CONTRATANTE, com anuéncia do Fiscal do Contrato, que deverd acompanhar e providenciar para que a
movimentagdo seja registrada.
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4.12. O Preposto da CONTRATADA, bem como o Fiscal do Contrato sdo os Unicos autorizados a movimentar
materiais e insumos estocados pela CONTRATANTE, respondendo pela contabilizacdo dos mesmaos.

4.13. Para fins de pagamento, o Fiscal do Contrato, fara a conferéncia mensal dos materiais que estao sendo
cobrados através de relatério, que deverdo acompanhar a nota fiscal/fatura do més respectivo ao cobrado.

5.DO0S EQUIPAMENTOS
5.1. A CONTRATADA devera fornecer os equipamentos conforme detalhamento da Planilha Estimativa
de Custos e Formacao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

5.2. 0 valor mensal maximo relativo aos equipamentos a ser considerado na elaboracio da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacio de Precos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

5.3. A voltagem dos equipamentos elétricos deve ser de acordo com a disponivel na Unidade de prestagao do
Servigo.

5.4. A CONTRATADA, durante toda vigéncia do Contrato, deve manter disponiveis e plenamente
operacionais todos o0s equipamentos/ferramentas e acessorios relacionados.

5.5. Para os equipamentos que gerem ruidos deve-se observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 07 de dezembro
de 1994, para que sejam excedidos os limites permitidos.

6. DAUNIDADE DE MEDIDA

6.1. Devido a inviabilidade da adogdo de outro tipo de unidade de medida para o servico bracal, poderd,
excepcionalmente, ser adotado critério de remuneragdo de Contratada por postos de trabalho ou quantidade de
horas de servigo, conforme alinead.1.1., item 2.6 Anexo V, da IN SEGES/MPDG n? 5, de 26 de maio de 2017.

7. DO SINDICATO E DA CONVENQAO COLETIVADE TRABALHO

7.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo préprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formagéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servigo a ser contratado.

8. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

8.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

8.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencéo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formagé&o de Pregos (Encarte F).

9. METODOLOGIA DE AVALIACAO

9.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

9.2. O Instrumento de Medicédo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

9.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢6es dos indicadores e descontos previstos.

10. CONSIDERACOES FINAIS

10.1. Os casos omissos serao resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

10.2. As instrugdes, as normas, as orientagfes ou os procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrugfes, normas ou
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procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de in-
teira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A9”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATACAO DE LAVADOR DE ROUPA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitéario, de empresa
especializada na administracdo de mao de obra, para prestacdo dos servicos continuados de: Lavador de Roupa
a méquina (lavador de roupas).

1.2. Estdo incluidos nos servic¢os, objeto desta contratacdo, os equipamentos e 0s materiais para execu¢ao dos
servigos de lavacao de roupas, bem como seu controle, estocagem, manutencdo e distribuicéo.

1.3. A parcela dos servicos relativa aos materiais e insumos sera faturada de acordo com a entrega realizada
mensalmente com base no pedido enviado pela fiscalizacdo do contrato.

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos de lavacao de roupa (lavadeiros em geral) serdo realizados com base nos postos previamente
estabelecidos pela CONTRATANTE os quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados,
modificados ou substituidos no todo ou em parte.

2.2. Os servicos de lavacdo de roupa (lavadeiros em geral) serdo coordenados por representante da
CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que receberd instrucbes da Superintendéncia
Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O lavador de roupas devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. Sdo consideradas atividades basicas na execucéo dos servicos de lavacdo de roupa (lavador de roupas),
entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de Ocupacbes do Ministério do Trabalho
(Codigo 5163-10) a execugéo:

a) Operar maquinas e centrifugas industriais para a lavagao de roupas;

b) Executar todos 0s servicos inerentes as atividades de lavanderia, tingimento e passadoria;

c) Recepcionar, classificar e testar as roupas que serdo lavadas de acordo com o tipo de lavagem que cada uma
devera receber;

d) Tirar manchas e dar acabamentos as pecas lavadas;

e) Passar roupas;

f) Inspecionar o servigo realizado, embalar e expedir as roupas para a utilizagao;

g) Executar demais atividades que surjam no ambito do servico de lavanderia do Hospital \eterinario;

h) Evitar o desperdicio de agua, energia elétrica e demais materiais utilizados quando da execucao do servico.
2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. S&o consideradas atribuigcdes basicas do lavador de roupas, entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a identificacdo funcional (cracha) em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto (a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando com os outros (as) colegas ou com o preposto a melhor forma de utilizacio
dos materiais e equipamentos empregados na execucao dos servigos;

e) Acatar imediatamente todas as orientagdes recebidas do Preposto;

f) Reportar ao Preposto consideracdes gerais sobre 0s equipamentos necessarios a execucao dos servigos
(defeitos, acidentes, avarias, etc.);
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g) Evitar danos, desperdicios e perdas de materiais;

h) Comunicar tempestivamente ao Preposto as faltas e necessidades de insumos, utensilios, produtos e material
de limpeza;

i) Observar a disciplina e horério de trabalho;

j) Tratar com urbanidade as pessoas, oferecendo cordialidade, por ocasido do atendimento ao publico em geral;
k) Manter-se no posto de servico sem dele se afastar, a ndo ser por autorizacdo do Preposto;

I) Cumprir todas as determinagdes emanadas do Preposto;

m) Evitar o desperdicio de energia elétrica e agua tratada;

n) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS

2.6.1. Amao de obra empregada na execugdo dos servicos de lavador de roupa devera atender aos seguintes
requisitos:

a) Escolaridade minima: alfabetizado.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda-feira a sabado entre 05h00min e 22h00min, sendo que 0s(as)
lavadores de roupa deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo
com a legislacéo vigente.

2.7.2. ACONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os(as) lavadores de
roupa extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horarios preestabelecidos no item
anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacéo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboracgdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacéao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DOS MATERIAIS E INSUMOS
4.1. ACONTRATADA devera fornecer os materiais e insumos conforme detalhamento da Planilha Estimativa
de Custos e Formacdo de Precos (Encarte F) para cada posto.

4.2. O valor mensal méaximo relativo aos materiais e insumos a ser considerado na elaboracdo da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos (Encarte F),
conforme orcamentos realizados pela UFFS.

4.3. A quantidade de materiais e insumos constantes na planilha é meramente estimativa, podendo haver
variag0es no quantitativo a ser consumido. O valor a ser pago mensalmente sera correspondente ao quantitativo
efetivamente solicitado e entregue.

4.4. Devera ser observada pela CONTRATADA a qualidade dos produtos, sendo que 0s mesmos poderao ser
recusados pelo Fiscal do Contrato, caso estejam em desacordo com a especificacdo minima do item.

4.5. Acritério do Fiscal do Contrato, 0s materiais e insumos necessarios aos servigos ndo constantes na planilha
poderdo ser solicitados a CONTRATADA mediante prévia analise e aprovacdo pela SUADM dos precos
ofertados nos quais devera estar dentro dos valores praticados pelo mercado.

4.6. A UFFS podera recusar da CONTRATADA orcamento de materiais cujo valor estiver acima dos valores
de mercado, podendo obter orcamento especifico por sua prépria iniciativa para efeito comparativo.
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4.7. Acritério do Fiscal do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar os materiais substituidos ou, antes,
solicitar ou aguardar autorizacao prévia, para que seja verificada a necessidade real da substitui¢do ou reparo
do material ou equipamento.

4.8. Os materiais e insumos necessarios a execucdo dos servi¢os deverdo ser entregues em local proprio
informado pela CONTRATANTE, no inicio da execugdo contratual.

4.9. Os materiais e insumos necessarios a execuc¢do dos servicos deverao ser repostos, mensalmente, de acordo
com pedido realizado pelo Fiscal de Contrato e entregue em local préprio informado pela CONTRATANTE
até o segundo dia util do més subsequente ao vencido.

4.10. O Fiscal do Contrato podera solicitar reposi¢fes extemporaneas de materiais e insumos, que deverao ser
atendidas pela CONTRATADA em até 5 (cinco) dias Uteis.

4.11. Os materiais e insumos necessarios a execugao dos servigos so poderdo dar entrada e saida do estoque da
CONTRATANTE, com anuéncia do Fiscal do Contrato, que devera acompanhar e providenciar para que a
movimentag&o seja registrada.

4.12. O Preposto da CONTRATADA, bem como o Fiscal do Contrato s&o os Unicos autorizados a movimentar
materiais e insumos estocados pela CONTRATANTE, respondendo pela contabilizagcdo dos mesmos.

4.13. Para fins de pagamento, o Fiscal do Contrato, fara a conferéncia mensal dos materiais que estdo sendo
cobrados através de relatério, que deverdo acompanhar a nota fiscal/fatura do més respectivo ao cobrado.

5. DAUNIDADE DE MEDIDA

5.1. Devido a inviabilidade da adocéo de outro tipo de unidade de medida para os servigos de lavacéo de roupa
(lavador de roupa), poderdo, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneracéo da Contratada por postos
de trabalho ou quantidade de horas de servigo, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do Anexo V, da IN
SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

6. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVADE TRABALHO

6.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo préprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formagéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servigo a ser contratado.

7. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

7.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

7.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencdo dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formag&o de Precos (Encarte F).

8. METODOLOGIA DE AVALIACAO

8.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

8.2. O Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgaos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

8.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢cdes dos indicadores e descontos previstos.

9. CONSIDERACOES FINAIS
9.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.
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9.2. As instrucdes, as normas, as orienta¢fes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instru¢des, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A10” )
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE AUXILIAR DE VETERINARIO

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucao indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de empresa
especializada na administracdo de méo de obra para prestacdo dos servicos continuados de: Auxiliar de
\eterinario.

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servicos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. A mdo de obra envolvida na prestagdo dos servicos de Auxiliar de Veterinario serdo coordenados por
representante da CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instru¢bes Superintendéncia
Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O Auxiliar de Veterinario devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS
2.4.1. Séo consideradas atividades basicas na execucdo dos servigos relacionados aos servigos de auxiliar de
veterinario, entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des do Ministério
do Trabalho (Codigo 5193-05):
a) Realizar procedimentos de enfermagem veterinaria, como:
e Registrar casos especiais (alimentacéo especial, jejum pré-cirdrgico etc.);
Medir a temperatura;
Medir a presséo arterial;
Observar as condigdes fisicas e neurolégicas do animal;
Informar as condigdes de satde dos animais para 0 médico veterinario;
Auxiliar a coleta de material para exames clinicos;
Controlar sinais vitais do animal (temperatura, pressao, refil capilar etc.);
Ministrar medicamentos sob a supervisdo do médico veterinario;
Aplicar injecéo;
Fazer curativos;
Alimentar os animais;
Exercitar o animal;
Higienizar o local de estada dos animais;
Glosar dentes de cavalos;
Arrancar dentes de cavalos;
Executar sangria em cavalos;
e  Prestar primeiros socorros
b) Preparar animais e materiais para procedimentos veterinarios, como:
e Pesar o animal;
Conter o animal;
Auxiliar nos procedimentos de acesso intravenoso;
Raspar animais para cirurgia e curativo (tricotomia);
Selecionar caixa cirdrgica;
Preparar material para cirurgia;
Auxiliar no procedimento de intubagdo do animal,
Posicionar o animal na mesa;
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Fazer assepsia do animal;

Transportar o animal dentro do estabelecimento;
Recolher o material (instrumentos utilizados);
Separar o material descartavel;

Separar o lixo hospitalar;

Embalar lixo hospitalar para descarte;

Lavar os instrumentos;

Montar a caixa cirdrgica;

Dobrar panos, aventais e uniformes;
Esterilizar materiais, instrumentos e ambiente;
Realizar assepsia pessoal.

c) Tosar, dar banho e enfeitar animais, quando determinado, observando o seguinte:

Identificar a raga do animal;

Examinar a condicéo do pelo do animal,

Selecionar o tipo de corte conforme raca, pelo e estrutura fisica do animal;
Selecionar instrumentos de tosa;

Desembaracar o pelo;

Fazer tosa higiénica de partes intimas, patas e focinho;

Tosar o pelo;

Aparar as pontas;

Revisar o trabalho;

Conquistar a confianca do animal;

Verificar as condices fisicas do animal (pelagem, unha, ouvido e epiderme);
Verificar a existéncia de parasitas (carrapatos e pulgas);
Verificar as condicGes psicoldgicas do animal (comportamento);
Amordacar o0 animal,

Cortar as unhas do animal,

Lixar as unhas do animal;

Colocar algodao no ouvido do animal;

Colocar o animal na banheira;

Molhar o animal;

Espremer a glandula anal do animal;

Ensaboar o animal;

Enxaguar o animal,

Passar creme no pelo do animal;

Retirar 0 excesso de agua;

Secar o animal;

Escovar o animal;

Perfumar o animal;

Banhar a seco (filhotes e convalescentes);

d) Limpar ouvidos, dentes e olhos de animais, como:

Depilar o ouvido;

Aplicar produto para limpeza dos ouvidos;
Remover o cerume dos ouvidos;

Limpar a regido dos olhos;

Higienizar os dentes.
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e) Atender a clientes proprietarios dos animais e administrar o local de trabalho, quando determinado,
observando o seguinte;
e Buscar 0s animais;
Conversar com o dono do animal;
Informar sobre normas e regulamentos do estabelecimento;
Entrevistar proprietarios do animal (condi¢des de salde, comportamento etc.);
Orientar sobre no¢es de salde, higiene e alimentacdo;
Indicar para atendimento veterinario;
Apresentar o estabelecimento;
Entregar o animal,
Orientar sobre cuidados especiais para estética;
Orientar sobre tipos e ragas de animais para aquisi¢ao;
Organizar o local de trabalho;
Manter a limpeza do local de trabalho;
Preencher ficha do animal (cadastro);
Conferir dados do animal (ficha ou identificacao);
Organizar o atendimento (horario de tosa e banho);
Controlar estoques;
Solicitar material;
Repor material e medicamentos;
Controlar obitos;
Embalar cadaver;
Encaminhar cadaver para necrdpsia ou prefeitura;
Enviar material coletado para exames clinicos;
Lubrificar equipamentos;
Limpar equipamentos;
Resfriar equipamentos;
e Desinfetar equipamentos.
f) Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos de seguranca, higiene e salde;
g) Proceder a correta separacéo (reciclavel, orgénico e rejeito) e acondicionamento dos residuos gerados na
execucdo do servico;
h) Evitar o desperdicio de 4gua, energia elétrica e demais materiais utilizados quando da execugéo do
Servico.
i) Auxiliar na organizacdo e manutencédo das instalagdes do Hospital Veterinario da UFFS;
j) Auxiliar nos fluxos operacionais do Hospital Veterinario.
2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. Sdo consideradas atribuicdes basicas da médo de obra empregada nos servigos de auxiliar de veterinario,
entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a identificacdo individual (identidade) e estar com a identificacdo funcional (cracha) em local
visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados, sapatos limpos e
engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto, reservado;

d) Trabalhar em equipe, verificando com os colegas ou com o preposto a melhor forma de utilizagdo dos
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equipamentos e de realizacdo dos servigos;

e) Prestar informagcdes gerais a comunidade académica;

) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizag&o do preposto;

g) Comunicar imediatamente ao preposto, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito funcionamento
das atividades de Auxiliar de \eterinario;

h) Cumprir todas as determinacdes emanadas do preposto;

i) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A méo de obra empregada na execugdo dos servigos de Auxiliar de Veterindrio devera atender aos
seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: Ensino médio incompleto.

b) Qualificacdo: curso de qualificacdo profissional de no minimo 150 horas-aula.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servigos serdo realizados de segunda-feira a sabado entre 05h00min e 22h00Omin, sendo que os
profissionais Auxiliares de Veterinario deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com
intervalo de acordo com a legislacéo vigente.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os profissionais
envolvidos nas atividades de Auxiliar de Veterinario extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja
dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protegdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacéo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboracgdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formagao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DA UNIDADE DE MEDIDA

4.1. Devido a inviabilidade da adocdo de outro tipo de unidade de medida para os servigos de Auxiliar de
Veterinario, podera, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneracdo de Contratada por postos de
trabalho ou quantidade de horas de servigo, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do Anexo V, da IN SEGES/MPDG
n° 5, de 26 de maio de 2017.

5. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

5.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formagéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servico a ser contratado.

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

6.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.
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6.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencao dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formagé&o de Pregos (Encarte F).

7. METODOLOGIA DE AVALIAGCAO

7.1. Serd utilizado como metodologia de avaliagdo o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

7.2. O Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR é um mecanismo para afericao dos servicos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsdo legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

7.3. ACONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢fes dos indicadores e descontos previstos.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

8.2. As instruces, as normas, as orientacdes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrugdes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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) “ENCARTE A11”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATAGAO DE ENCARREGADO (PREPOSTO)

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitério, de empresa
especializada na administracdo de mao de obra para prestacdo dos servicos continuados de: coordenagédo e
acompanhamento, denominado Encarregado.

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servigos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. O funcionério contratado para a execucdo dos servicos de coordenagdo e acompanhamento (Encarregado)
deverd ser o representante da CONTRATADA (PREPOSTO), que recebera instrucdes da Superintendéncia
Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O(a) Encarregado(a) devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. S&o consideradas atividades basicas na execugdo dos servicos relacionados a coordenagdo e
acompanhamento de servigos (Encarregado), entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificagdo
Brasileira de Ocupacdes do Ministério do Trabalho (Codigo 4101-05):

a) Assumir as responsabilidades de preposto da empresa CONTRATADA junto a CONTRATANTE;

b) Coordenar os servicos de motoristas, junto ao setor de transportes da CONTRATANTE;

c) Coordenar 0s servicos de recepcao;

d) Coordenar os servicos de atendimento e realizagéo de ligacdes telefonicas (telefonista);

e) Coordenar os servicos de limpeza e conservacao;

f) Coordenar os servicos de jardinagem;

g) Coordenar os servicos gerais (carga e descarga);

h) Coordenar os servicos de operador de maquinas e implementos agricolas (tratorista);

i) Coordenar os servigos de servigo bracal;

j) Coordenar os servicos de lavador de roupas;

k) Coordenar os servigos de auxiliar de veterinario diurno;

I) Coordenar os servigos de tradutor e intérprete de libras-lingua portuguesa;

m) Coordenar os servicos de almoxarife;

n) Orientar o cumprimento de normas e ordens de servico;

0) Verificar/controlar estoques de material de consumo, solicitando reposi¢do quando necessario, bem como
efetuar sua distribuicdo para a equipe de trabalho;

p) Definir e gerenciar escala de trabalho;

q) Dirimir quaisquer conflitos entre funcionarios da equipe que coordena;

r) Remanejar pessoal;

s) Apurar frequéncia de trabalho;

t) Gerenciar seguranga do trabalho;

u) Divulgar informagGes e esclarecer davidas & equipe que coordena;

v) Reembolsar despesas e acertar contas de adiantamento;

2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS
2.5.1. Sdo consideradas atribuicdes basicas do(a) Encarregado, entre outras inerentes ao cargo:
a) Sempre portar a identificacdo funcional (crachd) em local visivel;
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b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c¢) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando sempre a melhor forma de utilizac&o dos recursos disponibilizados;

e) Passar imediatamente todas as orientagdes recebidas e em vigor para 0s demais integrantes do corpo de servicos
terceirizados, especialmente a equipe que coordena;

f) Prestar informag®es gerais a comunidade académica;

g) Manter-se no posto de servico sem dele se afastar, a ndo ser para solucionar problemas e/ou atender demanda
para garantir a continuidade dos servigos, com comunicacao e autoriza¢éo do fiscal do contrato;

h) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A mdo de obra empregada na execucdo dos servicos de coordenacdo e acompanhamento de servigos
(Encarregado) dever atender aos seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: ensino médio completo.

b) Experiéncia comprovada na funcao de no minimo de 06 (seis) meses.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda-feira a sabado entre 05h00min e 22h00min, sendo que 0s(as)
Encarregados(as) deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalos de acordo
com a legislacao vigente.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os(as)
Encarregados(as) extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horéarios preestabelecidos
no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecdo
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formacao de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. 0 valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboragao da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacado de Pregos (Encarte
F), conforme orcamentos realizados pela UFFS.

4.DOS EQUIPAMENTOS

4.1. A CONTRATADA devera fornecer os equipamentos conforme detalhamento da Planilha Estimativa
de Custos e Formacao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

4.2. 0 valor mensal maximo relativo aos equipamentos a ser considerado na elaborag¢io da planilha de
custos para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formacado de Precos (Encarte
F), conforme or¢amentos realizados pela UFFS.

4.3. A CONTRATADA devera disponibilizar e manter ativa uma linha telefonica de celular para utilizagio
do(a) Encarregado(a) durante toda a vigéncia do contrato.

4.3.1. A linha telefénica devera possibilitar a realizacdo e recebimento de chamadas, bem como envio e
recebimento de mensagens via aplicativo Whatsapp em tempo integral.
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5. DAUNIDADE DE MEDIDA

5.1. Devido a inviabilidade da adocéo de outro tipo de unidade de medida para os servi¢os de coordenacéo e
acompanhamento de servicos (Encarregado), podera, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneragédo
da Contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do
Anexo V, da IN SEGES/MPDG n? 5, de 26 de maio de 2017.

6. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

6.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo préprio da
planilha de custos e formacdo de precos. Devera ser informado um sindicato para cada tipo de servico a ser
prestado.

7. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

7.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

7.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
contratacao, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutenc¢do dos equipamentos, é o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formagé&o de Pregos (Encarte F).

8. METODOLOGIA DE AVALIACAO

8.1. Sera utilizado como metodologia de avaliagdo o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

8.2. O Instrumento de Medicédo de Resultado — IMR é um mecanismo para aferi¢do dos servigos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsdo legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

8.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢6es dos indicadores e descontos previstos.

9. CONSIDERACOES FINAIS

9.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

9.2. As instruces, as normas, as orientacdes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instru¢fes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.


http://www.uffs.edu.br/

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112
www.uffs.edu.br

“ENCARTE A12”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATACAO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE
LIBRAS — LINGUA PORTUGUESA

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execu¢do indireta, no regime de empreitada por preco unitario, de
empresa especializada na administragdo de mao de obra para prestacdo dos servigos continuados de:
traducdo e interpretagdo de Libras — Lingua Portuguesa (Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua
Portuguesa — TILSP).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servigos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela
CONTRATANTE os quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou
substituidos no todo ou em parte.

2.2. A atividade de tradugdo e interpretacdo de Libras — Lingua Portuguesa (Tradutor e Intérprete de
Libras — Lingua Portuguesa) serd coordenada por representante da CONTRATADA (PREPOSTO),
por ela indicado, que recebera instrugdes da Superintendéncia Administrativa (SUADM) através do
fiscal do contrato.

2.3. O profissional Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa devera cumprir as atividades
basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. Sao consideradas atividades bésicas na execugdo dos servigos relacionados a traducdo e interpretacao
de Libras — Lingua Portuguesa (Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa), entre outros
inerentes ao cargo, constantes na Classificacdo Brasileira de Ocupagdes do Ministério do Trabalho
(Codigo 2614-25):

a) Ler, formatar, revisar, cotejar textos e documentos;

b) Compreender, descrever e descodificar conteudos de textos, documentos e imagens;

c¢) Descrever legibilidade do texto;

d) Comparar tradugdo com o original;

e) Selecionar e aplicar técnicas de tradugdo em textos;

f) Traduzir para legendas e dublagem;

g) Interpretar discursos orais, lingua de sinais e/ou imagens;

h) Descrever o ambiente e interpretar sons do ambiente;

1) Resgatar a lingua como expressao de uma cultura;

j) Pesquisar fontes, etimologias, temas especificos da tradugdo/interpretagao;

k) Explicitar novas terminologias;

1) Elaborar textos, fontes lexicologicas e terminologicas, notas filologicas, ecdoticas e linguisticas;

m) Realizar transliteracdo de textos;

n) Prestar assessoria a clientes;

0) Demonstrar competéncias pessoais, como: Manter a exceléncia da critica; Trabalhar em equipe;
Demonstrar discrigdo, erudi¢do, acuidade auditiva, fluéncia e proficiéncia, neutralidade, agilidade de
raciocinio; Demonstrar capacidade de leitura oral fluente, de concentragdo, de improvisar, de sintese, de
observagdo, de locucao/narragdo; Adaptar discurso ao publico-alvo; Utilizar técnicas de orientagdo e
mobilidade; Trabalhar sob pressao (do tempo).

p) Obrigatoriamente, oferecer tratamento cordial, no atendimento aos discentes, docentes e publico em
geral;
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q) Estar presente ao local de trabalho, no horario determinado, comunicando ao preposto sempre que
necessitar ausentar-se, por qualquer motivo.

2.4.2. Estas atividades nao excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente,
a critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. Sdo consideradas atribuicdes basicas do profissional Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua
Portuguesa (TILSP), entre outras inerentes ao cargo:

a) Traduzir e interpretar para alunos e docentes surdos nas salas de aula e/ou em outros l6cus pedagogicos
com o objetivo de possibilitar a exposi¢cao dos professores e outros integrantes do mesmo espago
pedagdgico, da Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS e vice-versa;

b) Realizar a leitura do Plano de Ensino e da bibliografia basica do curso/disciplina do estudante e/ou do
docente;

¢) Elaborar videos que facilitem o acesso aos contetidos ministrados pelos docentes;

d) Efetuar comunicacdo entre surdos e ouvintes, por meio de LIBRAS, para a lingua portuguesa oral e vice-
versa;

e) Atuar nos processos seletivos dos cursos na instituicdo de ensino e nos concursos publicos;

f) Atuar no apoio a acessibilidade aos servigos, setores ¢ as atividades-fim da Institui¢ao de Ensino, no que
compete as atividades de tradug@o e interpretagdo da Libras — Lingua Portuguesa;

g) Participar em eventos organizados pela instituicdo ou por institui¢gdes parceiras, incluindo periodos de
matricula académica;

h) Prestar os servigos de tradugao e interpretagdo da Libras — Lingua Portuguesa de forma remota, online e
ao vivo, quando for necessario e/ou solicitado;

1) Ceder o uso de voz e imagem, mediante preenchimento do “Termo de Autorizagdo de Uso de Imagem e
Voz” (ANEXO I deste Encarte);

J) Sempre portar a identificacdo funcional (crachd) em local visivel;

k) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e
asseio pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou
presos, sapatos limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

1) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

m) Trabalhar em equipe, verificando com os outros(as) profissionais Tradutores e Intérpretes de Libras —
Lingua Portuguesa, ou com o fiscal, a melhor forma de desenvolvimento das atividades;

n) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagao do preposto;

0) Cumprir todas as determinac¢des emanadas pelo preposto;

p) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servigo Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A mao de obra empregada na execu¢do dos servicos de tradugdo e interpretacdo de Libras —
Lingua Portuguesa (Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa) deverd atender aos seguintes
requisitos:

a) Escolaridade minima: ensino superior completo em qualquer area de formagao;

b) Exame nacional de proficiéncia em Traducao e Interpretagdo de Lingua Brasileira de Sinais — Libras
e Lingua Portuguesa e/ou certificado de formacdo em LIBRAS igual ou acima de 200 (duzentas) horas
de formagdo, expedido por orgao/entidade competente, de acordo com a Lei n® 12.319, de 1° de
setembro de 2010;

¢) Experiéncia como Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa por meio de documentagao
comprobatoria de pelo menos 1 (um) ano;
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d) Fluéncia e proficiéncia em Lingua Brasileira de Sinais e Lingua Portuguesa.
2.6.2. A Contratada devera comprovar, através de documentacdo, a formagao e experiéncia profissional
exigida.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servicos serdo realizados de segunda a sexta-feira entre 05hOOmin e 22h00Omin, sendo que os
Tradutores e Intérpretes de Libras — Lingua Portuguesa deverdo cumprir jornada de 20 (vinte) horas
semanais, com intervalo de acordo com a legislagdo vigente.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os Tradutores
e Intérpretes de Libras — Lingua Portuguesa extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja
dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de prote¢ao
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de
Custos e Formagao de Pregos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal maximo relativo a uniformes e EPI a ser considerado na elaboragdo da planilha de
custos para cada posto ¢ o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formagao de Precos (Encarte
F), conforme or¢amentos realizados pela UFFS.

4. DA UNIDADE DE MEDIDA

4.1. Devido a inviabilidade da adog@o de outro tipo de unidade de medida para os servigos de tradugdo e
interpretagdo de Libras — Lingua Portuguesa (Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa),
poderd, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneracao da Contratada por postos de trabalho ou
quantidade de horas de servigo, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do Anexo V, da IN SEGES/MPDG n°
5, de 26 de maio de 2017.

5. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

5.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo proprio
da Planilha Estimativa de Custos ¢ Formac¢ao de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato
para cada tipo de servigo a ser prestado.

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

6.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio
de 2017 e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

6.2. O valor maximo estimado para o posto, considerando todos os custos da contratagdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servigo que venham a representar custos adicionais para a
contratagdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos ¢ manutencao dos equipamentos, ¢ o
disposto na Planilha Estimativa de Custos e Formagdo de Precos (Encarte F).

7. METODOLOGIA DE AVALIACAO

7.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

7.2. O Instrumento de Medi¢do de Resultado — IMR ¢ um mecanismo para aferigdo dos servigos
prestados aos orgaos publicos, e sua previsdo legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de
maio de 2017.

7.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito
no item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢ées dos indicadores e descontos
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previstos.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

8.2. As instrugdes, as normas, as orientagdes ou os procedimentos serdo emanados em conjunto pela
SUADM e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de
instrugdes, normas ou procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio

conhecimento da SUADM, sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma
sujeita as penalidades contratuais.
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ANEXO I - TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM E VOZ

AUTORIZADOR(A)
Nome: Profissao:
CPF n®: RG n®: Telefone(s):
Enderego:
E-mail:

AUTORIZADO(A)
Orgao/Entidade: CNPJ:

Pelo presente instrumento, e na melhor forma do direito, o(a) AUTORIZADOR(A), abaixo-assinado, autoriza,
expressamente, a AUTORIZADA a utilizar sua imagem e voz, na integra ou em partes, para fins institucionais,
educativos, informativos, técnicos e culturais, dentre outros, visando a exibicdo e reexibi¢do em qualquer midia
existente ou que vier a existir, em todo o territério nacional e internacional, em nimero ilimitado de vezes, seja
qual for o processo de transporte de sinal que venha a ser utilizado pela AUTORIZADA. A AUTORIZADA
podera ceder o material a parceiros publicos ou privados, conforme sua conveniéncia, que dele fardo uso na
mesma extensdo permitida por este instrumento. A presente autorizacdo tem carater gratuito, desonerando a
AUTORIZADA, bem como seus parceiros citados, de qualquer custo ou pagamento de honorarios, seja a que
titulo for, sendo concedida em carater irrevogavel e irretratdvel, para nada reclamar em juizo ou
extrajudicialmente, obrigando o(a) AUTORIZADOR(A) por si e por seus herdeiros.

Cidade/Estado, Dia/Més/Ano

Assinatura do(a) AUTORIZADOR(A)
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) “ENCARTE A13”
DADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATACAO DE ALMOXARIFE

1. DO OBJETO ESPECIFICO

1.1. Contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco unitéario, de empresa
especializada na administracdo de mao de obra para prestacdo dos servicos continuados de: auxiliar de
almoxarifado (almoxarife).

2. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Os servigos serdo realizados com base nos postos previamente estabelecidos pela CONTRATANTE os
quais, a critério desta, poderdo ser remanejados, trocados, modificados ou substituidos no todo ou em parte.
2.2. A atividade de auxiliar de almoxarifado (almoxarife) serd coordenada por representante da
CONTRATADA (PREPOSTO), por ela indicado, que recebera instrugbes da Superintendéncia
Administrativa (SUADM) através do fiscal do contrato.

2.3. O almoxarife devera cumprir as atividades basicas descritas a seguir, sem prejuizo de outras
responsabilidades previstas em norma especifica.

2.4. ATIVIDADES BASICAS

2.4.1. S3o consideradas atividades basicas na execugdo dos servigos de auxiliar de almoxarifado (almoxarife),
entre outros inerentes ao cargo, constantes na Classificagdo Brasileira de Ocupag¢6es do Ministério do Trabalho
(Codigo 4141-05):

a) Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e dep6sitos;

b) Fazer os langamentos da movimentacao de entradas e saidas e controlar os estoques;

c) Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

d) Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacéo dos itens armazenados e a armazenar, preservando
0 estoque limpo e organizado;

e) Empacotar e/ou desempacotar produtos e materiais;

f) Realizar a expedigdo de materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos;
g) Auxiliar no processo de logistica;

h) Demonstrar competéncias pessoais, como: Demonstrar organizacgdo, criatividade, agilidade, disciplina,
iniciativa, dedicacdo, responsabilidade, capacidade de observacdo e concentracdo; Comunicar-se com
facilidade; Tomar decisdes; Utilizar EPI; Ouvir atentamente; Manter-se dindmico; Trabalhar em equipe;

i) Obrigatoriamente, oferecer tratamento cordial, por ocasido do atendimento ao publico em geral;

j) Zelar pela conservagdo dos equipamentos que comp6de o almoxarifado;

k) Comunicar ao preposto, todo e qualquer defeito que porventura venha a surgir nos equipamentos que
compde o almoxarifado;

I) Estar presente ao local de trabalho, no horario determinado, comunicando ao preposto sempre que necessitar
ausentar-se, por qualquer motivo.

2.4.2. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a
critério da SUADM.

2.5. ATRIBUICOES BASICAS

2.5.1. S&o consideradas atribuigcdes basicas do almoxarife, entre outras inerentes ao cargo:

a) Sempre portar a identificacdo funcional (cracha) em local visivel;

b) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparados ou presos, sapatos
limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

c) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

d) Trabalhar em equipe, verificando com os colegas ou com o fiscal, a melhor forma de desenvolvimento das
atividades;
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e) Preencher completamente e com dados precisos os formulérios e relatorios do controle de entrada e saida de
produtos e materiais;

f) Prestar informac@es gerais a comunidade académica;

g) Comunicar imediatamente ao preposto, quaisquer ocorréncias que possam afetar o perfeito funcionamento
das atividades de almoxarife;

h) Manter-se no posto de servico sem dele se afastar, a ndo ser por autorizacdo do preposto;

i) Cumprir todas as determinac¢es emanadas pelo preposto;

j) Cumprir as normas internas da UFFS e do Servico Publico Federal.

2.6. REQUISITOS MINIMOS

2.6.1. A mdo de obra empregada na execucdo dos servigos de auxiliar de almoxarifado (almoxarife) devera
atender aos seguintes requisitos:

a) Escolaridade minima: ensino médio completo;

b) Experiéncia comprovada na funcéo de no minimo de 06 (seis) meses.

2.7. HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.7.1. Os servigos serdo realizados de segunda a sdbado entre 05h00min e 22h00min, sendo que os almoxarifes
deverdo cumprir jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de acordo com a legislacéo
vigente.

2.7.2. A CONTRATADA deve gerenciar a sua equipe de trabalho no intuito de evitar que os almoxarifes
extrapolem a sua jornada de trabalho, mesmo que esteja dentro dos horarios preestabelecidos no item anterior.

3. DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

3.1. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos de uniforme e equipamento de protecao
individual (EPI) conforme item 11. do Termo de Referéncia e detalhamento da Planilha Estimativa de Custos
e Formacéo de Precos (Encarte F) para cada posto.

3.2. O valor mensal mé&ximo relativo & uniformes e EPI a ser considerado na elaboragdo da planilha de custos
para cada posto é o informado na Planilha Estimativa de Custos e Formagao de Precos (Encarte F), conforme
orcamentos realizados pela UFFS.

4. DAUNIDADE DE MEDIDA

4.1. Devido a inviabilidade da adogdo de outro tipo de unidade de medida para os servicos de auxiliar de
almoxarifado (almoxarife), poderd, excepcionalmente, ser adotado critério de remuneracdo da Contratada por
postos de trabalho ou quantidade de horas de servico, conforme alinea d.1.1., item 2.6 do Anexo V, da IN
SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

5. DO SINDICATO E DA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

5.1. Os sindicatos utilizados como referéncia de piso salarial deverdo ser informados em campo préprio da
Planilha Estimativa de Custos e Formagéo de Precos (Encarte F). Devera ser informado um sindicato para cada
tipo de servico a ser prestado.

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS DO PRECO MAXIMO A SER PAGO PELA UFFS

6.1 A pesquisa de precos foi realizada conforme orientagdes da IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017
e da IN SEGES/ME n° 73, de 05 de agosto de 2020.

6.2. O valor maximo estimado para 0 posto, considerando todos os custos da contratacdo, inclusive
necessidades excepcionais na execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a
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contratacdo, tais como uniformes EPIs, insumos, equipamentos e manutencao dos equipamentos, € o disposto
na Planilha Estimativa de Custos e Formacdo de Precos (Encarte F).

7. METODOLOGIA DE AVALIACAO

7.1. Sera utilizado como metodologia de avaliagdo o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

7.2. O Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR é um mecanismo para afericao dos servicos prestados aos
6rgdos publicos, e sua previsao legal encontra-se na IN SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

7.3. A CONTRATADA obriga-se a aceitar o IMR, conforme modelo disponivel no Encarte G e descrito no
item 8. ambos do Termo de Referéncia, concordando com as defini¢ces dos indicadores e descontos previstos.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela SUADM, com o auxilio do Fiscal de Contrato.

8.2. As instruces, as normas, as orientacdes ou 0s procedimentos serdo emanados em conjunto pela SUADM
e pelos Campi da UFFS (Direcdo de Campus e Fiscal de Contrato). O acatamento de instrugfes, normas ou
procedimentos ditados por outra unidade administrativa, sem o prévio conhecimento da SUADM, sera de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, ficando a mesma sujeita as penalidades contratuais.
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