ANEXO 04

	TERMO DE REFERÊNCIA DAS DESPESAS

	1 – OBJETO

	CONTRATAÇÃO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA REALIZAR SERVIÇOS DE CONTROLE DE ACESSO AS DEPENDÊNCIAS, OPERAÇÃO DE ELEVADORES E DE COPA.

	2 – JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO

	CONTRATAÇÃO DE EMPRESA PARA PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS, DE FORMA CONTÍNUA, PARA  ATIVIDADE ESSENCIAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NITERÓI.


	3 – ESPECIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS

	3.1 - DESCRIÇÕES DOS SERVIÇOS

Os serviços objeto deste Pregão compreendem implicitamente a execução direta das atividades relacionadas com o bom funcionamento do Centro Administrativo de Niterói, das salas Ademar Reis no Terminal Rodoviário Roberto Silveira e da Secretaria Municipal de Fazenda cuja demanda seja superior as disponibilidades de meios existentes na Prefeitura de Niterói

A empresa executará de forma direta ou auxiliará na execução de :

- Atribuições e Funções para os serviços de operação e condução de elevadores:
· Controlar a quantidade e o peso das pessoas e mercadorias a transportar, baseando-se nas imposições legais quanto a lotação e tonelagem máxima permitida, para garantir a segurança dos passageiros e cargas;

· Registrar o andar solicitado pelo passageiro, pressionando os botões do painel de controle, para possibilitar a parada do elevador no andar correspondente;

· Operar o elevador, ligando-o e desligando-o através de dispositivos automáticos e/ou manuais e fazendo-o parar nos andares solicitados;

· Conduzir passageiros e cargas aos locais determinados;

· Zelar pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e comunicando avarias e outras anormalidades, para conservá-lo em condições de segurança e asseio;

· Coibir o uso de cigarros na cabine do elevador, para evitar conseqüências desagradáveis;
· Abrir manualmente a porta do elevador, em casos de emergência, por defeitos do automático ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saída dos passageiros;

· Prestar informações ao público sobre a localização de pessoas ou dependências de serviço;

· Desempenhar outras atribuições que se fizerem necessárias ao bom funcionamento do serviço contratado.

1. – Atribuições e Funções para o serviço de copa/cozinha:

· Manusear e preparar bebidas e alimentos;

· Efetuar o preparo de bandejas, pratos e mesas;

· Manter os utensílios de copa devidamente organizados, guardados, limpos e

· Higienizados, com a esterilização das xícaras, copos, talheres, pratos, panelas,

· Potes e demais utensílios de copa e cozinha, toda vez que forem utilizados;

· Manter os ambientes da copa e refeitório sempre limpos, higienizados e

· Organizados;

· Preparar alimentos sempre que solicitado;

· Evitar danos e perdas de materiais;

· Zelar pelo armazenamento e conservação dos alimentos;

· Realizar limpeza dos pertences da copa, tais como: geladeira, fogão, microondas,

· Armários e todos os demais usados no dia-a-dia;

· Relacionar e enviar à Administração relação de faltas e necessidades de

· Utensílios, material de limpeza, produtos alimentícios, tempestivamente;

· Realizar outras atividades pertinentes ao serviço de copa;

· Observar a disciplina e horário de trabalho;

· Tratar com urbanidade as pessoas; e

· Executar outras atribuições pertinentes aos serviços de copa/cozinha, que se fizerem necessárias ao bom funcionamento dos serviços contratados.

- Atribuições e funções para os serviços auxiliares de recepção em portarias e controle de acesso de pessoas as dependências de prédios próprios Municipais:

· Recepcionar, orientar e encaminhar o público em geral, inclusive autoridades;

· Acondicionar e organizar documentos  para distribuição interna e

· externa;

· Realizar distribuição interna e externa de documentos, correspondências e

· encomendas, com a realização de controles;

· Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de

· atendimento ao público, bem assim cumprir as normas internas do órgão;

· Zelar pela preservação do patrimônio da recepção do CAN sob sua responsabilidade,

· mantendo a higiene, a organização e a aparência do local de trabalho, solicitando

· a devida manutenção, quando necessário;

· Guardar sigilo de assunto pertinente ao serviço;

· Levar ao conhecimento do supervisor, imediatamente, qualquer informação

· considerada importante; e

· Executar outras atividades correlatas aos serviços auxiliares de recepção em portarias e controle de acesso de pessoas, que se fizerem necessárias ao bom funcionamento dos serviços contratados.
Os serviços deverão ser executados nos horários de funcionamento dos locais supracitados na seguinte forma:
Local

Elevadores

Copa / cozinha

Recepção

Centro Administrativo de Niterói
11
10

08

Terminal Rodoviário Roberto Silveira

05

03

04

Secretaria Municipal de Fazenda

-

03

04

Local

Serviço
Horário 

Quantitativo

Centro Administrativo de Niterói
Acensorista

Ascensorista

Ascensorista

06:00 as 12:00hs

12:00 as 18:00 hs

16:00 as 22:00 hs

04

04

03

Copa

Copa

07:00 as 16:00hs

09:00 as 18:00hs

05

05

Recepcionistas

07:00 as 16:00hs

10:00 as 19:00hs

04

04

Local

Serviço
Horário 

Quantitativo

Terminal Rodoviário Roberto Silveira
Ascensorista

Ascensorista

Ascensorista

06:00 as 12:00hs

12:00 as 18:00 hs

10:00 as 16:00 hs

02
02
01
Copa

Copa

07:00 as 16:00hs

09:00 as 18:00hs

02
01
Recepcionistas

07:00 as 16:00hs

10:00 as 19:00hs

02
02
Local

Serviço
Horário 

Quantitativo

Secretaria Municipal de Fazenda
Copa

Copa

07:00 as 16:00hs

09:00 as 18:00hs

02
01
Recepcionistas

07:00 as 16:00hs

10:00 as 19:00hs

02
02
Alem do Profissionais Supracitados a Contratada manterá um Supervisor para o acompanhamento e Coordenação da Prestação dos Serviços no Horário das 09:00 as 18:00hs

A prestação dos serviços não acarretará subordinação dos prepostos à administração, nem haverá relação de pessoalidade. Assim, não haverá, em hipótese nenhuma, vínculo entre os empregados da CONTRATADA e a PREFEITURA MUNICIPAL DE NITERÓI.

A CONTRATADA se obriga a executar os serviços objeto do presente Contrato, através de seus empregados regularmente contratados, em número suficiente para tal, com qualificação profissional comprovada, em boas condições de saúde e capacidade física e mental.

A CONTRATADA obriga-se a manter, junto a companhia de seguro idônea, seguro de responsabilidade civil de forma a cobrir os casos em que, durante a vigência ou em virtude de execução do contrato, possa ter demandada ou incorrer por ação, omissão voluntária ou culpa, nos termos da legislação civil que rege os atos ilícitos.

A CONTRATADA obriga-se ainda a exibir a correspondente apólice e os comprovantes de pagamento sempre que solicitado pela PREFEITURA MUNICIPAL DE NITERÓI.
A CONTRATADA obriga-se a fornecer armários para a guarda de pertences de seus Funcionarios.
4 - DAS OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE

4.1 - Constituem obrigações do CONTRATANTE:

a. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA às dependências do CONTRATANTE onde serão prestados os serviços contratados; 
b. Acompanhar e fiscalizar os serviços contratados, tanto sob os aspectos quantitativos com qualitativo, anotando em registro próprio as falhas detectadas e comunicar à contratada ocorrências de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por parte desta; 

c. Proporcionar todas as condições para que a mão-de-obra possa desempenhar os trabalhos dentro das normas do contrato; 

d. Proceder, a seu critério, a avaliação de todos os empregados apresentados pela CONTRATADA para a prestação dos serviços, com vistas à verificação de que os mesmos preencha, os perfis mínimos exigidos para os respectivos postos de serviços; 

e. Efetuar o pagamento pelos serviços prestados pela CONTRATADA, conforme estabelecido em Cláusula do Contrato. 

5 - DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA

5.1 - Constituem obrigações da CONTRATADA:

a) - executar os serviços objeto da contratação de acordo com os padrões de qualidade exigidas pelo CONTRATANTE;

b) - manter um supervisor responsável pelo gerenciamento dos serviços, com poderes de representante ou preposto para tratar com o CONTRATANTE;

c) - selecionar rigorosamente os empregados que prestarão os serviços contratados, encaminhando elementos de boa conduta e demais referências e tendo suas funções profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

d) - colocar, imediatamente, à disposição do CONTRATANTE, após o recebimento "Solicitação de Serviços" o pessoal necessário à sua execução;

e) -.apresentar a relação nominal dos empregados alocados, anexada dos seus respectivos currículos, mencionando, inclusive, o endereço residencial de cada um deles, comunicando qualquer alteração;

f) - prever o pessoal necessário para garantir a execução dos serviços, nos regimes contratados, sem interrupção, seja por motivo de férias, descanso semanal, licença, falta ao serviço, demissão e outros análogos, obedecidas as disposições da legislação trabalhista vigente;

g) - fornecer uniformes e seus complementos à mão-de-obra envolvida, na cor e tecido conforme os padrões da CONTRATADA;

h) - comunicar à fiscalização do CONTRATANTE, por escrito, quando verificar quaisquer condições inadequadas de execução dos serviços ou a iminência de fatos que possam prejudicar a perfeita execução do Contrato;

i) - prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalização do CONTRATANTE, cujas reclamações se obriga a atender prontamente;

j) - diligenciar no sentido de que seus empregados cumpram rigorosamente os horários estabelecidos pelo CONTRATANTE, devendo ainda serem substituídos nos casos de faltas, ausência legal ou férias, de maneira a não prejudicar o bom andamento e a boa execução dos serviços; 

k) - registrar e controlar diariamente a frequência e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorrências nos locais de serviços; e
l) - manter, durante toda a execução contratual, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas no Edital.

6 - DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

6.1 - Constituem responsabilidades da CONTRATADA:

a) - ser responsável, em relação aos seus empregados, por todas as despesas decorrentes da execução dos serviços, tais como:

- salários;
- encargos previdenciários;

- seguros de acidente;

- taxas, impostos e contribuições;

- indenizações;

- vale-refeição;

- vales-transportes; e

- outras que por ventura venham a ser criadas e exigidas pelo Governo;

b) - assumir a responsabilidade por todos os encargos e obrigações trabalhistas, vez que seus empregados não manterão nenhum vínculo empregatício com o CONTRATANTE;

c) - assumir a responsabilidade por todas as providências e obrigações estabelecidas na legislação específica de acidentes de trabalho quando, em ocorrência da espécie, forem vítimas seus empregados no desempenho dos serviços ou em conexão com eles, ainda que ocorridos em dependências do CONTRATANTE;

d) - assumir, ainda, a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais resultantes da execução do Contrato;

e) - manter os seus empregados sujeitos às normas disciplinares do CONTRATANTE, porém sem qualquer vínculo empregatício; 

f) - manter, ainda, os seus empregados devidamente identificados por crachá, quando em trabalho, devendo substituir imediatamente qualquer um deles cuja atuação, permanência ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatórios à boa ordem e às normas disciplinares do CONTRATANTE ou ao interesse do Serviço Público;

i) - a inadimplência da CONTRATADA, com referência aos encargos estabelecidos nas alíneas "b", "c" e "d" não transfere à Administração a responsabilidade pelo seus pagamentos, nem poderá onerar o objeto Contratado.
7 - CUSTOS E FORMAÇÃO DE PREÇOS

7.1 - As Planilhas de Custos e Formação de Preços (Modelo anexo) dos postos de serviços a serem apresentadas pelo proponente deverá conter o detalhamento dos custos que compõem os preços:

8 - DOS UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL

8.1 - A CONTRATADA  deverá fornecer sem ônus para a CONTRATANTE aos postos de serviço as seguintes peças de uniforme para uso diário, de modo que se apresentem trajados adequadamente e os Equipamentos de Proteção Individual.

8.2 - O CONTRATADO deverá cuidar para que os profissionais alocados à prestação dos serviços 

apresentem-se trajando uniformes sempre limpos fornecidos às suas expensas.

O uniforme deve ser aprovado previamente pela unidade fiscalizadora da Prefeitura de Niterói e deve conter as 
seguintes características básicas:
RECEPCIONISTA MASCULINO:

Descrição

Quantidade Semestral

Unidade

Cor

Calça Oxford 

4

unidade

cinza
Cinto de couro Clássico

1

unidade

Preto
Gravata

2

unidade

Cinza com preto

Camisa Social em Microfibra (100% Poliéster)

4

unidade

marfim
Sapatos Padrão de qualidade

3

unidade

Preto
Meias 100% poliamida

5

unidade

Preta

RECEPCINISTA FEMININO E ASCENSORISTAS

Descrição

Quantidade Semestral

Unidade

Cor

Terno feminino saia e calça oxford
4

unidade

cinza
Cinto de couro 

1

unidade

Preto
Lenço

2

unidade

coral
Laço para cabelo

2

unidade

coral
Camisa Social em Microfibra (100% Poliéster)

4

unidade

marfim
Sapatos Padrão de qualidade

2

unidade

Preto
Meias ¾ - Classic - Padrão

5

unidade

Cor da pele

COPEIRA

Descrição

Quantidade Semestral

Unidade

Cor

Calça comprida com zíper ou saia, de oxford
5

unidade

marrom
Blusa com gola, gabardine ou brim, com botão na frente dois bolsos nas laterais inferiores e emblema da empresa no lado

esquerdo superior

5

unidade

Marrom com golas, bolsos e bordas das mangas na cor branca
Avental, em oxford , com amarras dos lados

2

unidade

Branco com detalhe da mesma cor da blusa
Touca de filó com aba

2

unidade

branca
Meia social

5

unidade

natural

sapatilha em couro, antiderrapantes

3

unidade

Preta

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAÇÃO DE PREÇOS
DISCRIMINAÇÃO DO PREÇO HOMEM/MÊS

A

Data de apresentação da proposta (mês/ano)

B

UF

C

Ano Acordo, Convenção ou Sentença Normativa em Dissídio Coletivo

D

Tipo de Serviço

E
Quantidade (total) a contratar 

F
Nº de meses de execução contratual

I. MÃO DE OBRA

I

Remuneração

%

Valor (R$)

A

Salário

B

hs extras

C

Adicional de Periculosidade

D

Adicional Insalubridade

E

Outros (especificar)

Subtotal

R$                          -

TOTAL GERAL DO MONTANTE I

R$                          -

II. ENCARGOS SOCIAIS

GRUPO A

%

Valor (R$)

1

INSS

20,00%

R$                          -

2

SESI ou SESC

1,50%

R$                          -

3

SENAI ou SENAC

1,00%

R$                          -

4

INCRA

0,20%

R$                          -

5

Salário Educação

2,50%

R$                          -

6

FGTS

8,00%

R$                          -

7

Seguro Acidente do Trabalho

3,00%

R$                          -

8

SEBRAE

0,60%

R$                          -

Total do Grupo A

36,80%

R$                          -

GRUPO B

%

Valor (R$)

9

Férias

11,11%

R$                          -

10

Auxílio Doença

R$                          -

11

Licença Maternidade/Paternidade

R$                          -

12

Faltas Legais

R$                          -

13

Acidente de Trabalho

R$                          -

14

Aviso Prévio

R$                          -

15

13° Salário

8,33%

R$                          -

Total do Grupo B

19,44%

R$                          -

GRUPO C

%

Valor (R$)

16

Aviso Prévio Indenizado

R$                          -

17

Indenização Adicional

R$                          -

18

Indenizações (rescisões sem justa causa)

R$                          -

Total do Grupo C

0,00%

R$                          -

GRUPO D (incidência cumulativa)

%

Valor (R$)

19

Incidência dos encargos do grupo "A" sobre os itens do Grupo B

R$                          -

Total do Grupo D

0,00%

R$                          -

Total Geral do Montante II - Encargos

R$                          -

Total Geral do Montante I (Remuneração) + Total Geral do Montante II (Encargos)

R$                          -

III. Insumos

Descrição

Valor (R$)

1

Transporte

2

Auxílio Alimentação

3

Uniformes

4

Assistência Social Familiar Sindical

5

Seguro de Vida em Grupo

6

Materiais

7

Equipamentos/Epis

8

Outros (especificar)

Total Geral do Montante III

Subtotal de mão-de-obra

R$                          -

IV - Demais Componentes

%

Valor (R$)

1

Despesas Operacionais/Administrativas

2

Lucro

Total do Montante IV - Demais Componentes

0,00%

R$                          -

V - Tributos

Descrição

%

Valor (R$)

PIS

R$                          -

COFINS

R$                          -

ISS (2% a 5%)

R$                          -

Subtotal

To

0,0000

Mão de Obra + Insumos + Demais Componentes = Po =

R$                          -

Po/(1-To) = P1

R$                          -

Total Geral Montante V - Tributos = P1 - Po

R$                          -



	9- PRAZO DE EXECUÇÃO

	O prazo do contrato a ser firmado com o licitante vencedor será de 12 (doze) meses, a contar da data da assinatura do respectivo termo, podendo ser prorrogado, de acordo com a legislação vigente.




	10 – ACOMPANHAMENTO DA EXECUÇÃO

	A Administração indicará 2 servidores para fiscalização do Contrato


	PROGRAMA DE TRABALHO

	Programa de Trabalho: 04.122.0001.2102 – 33.90.3900 – Fonte nº 100










Niterói, 01 de agosto de 2013.
Ronaldo Miranda Palmeira

Subsecretário de Administração

Moacir Linhares Soutinho da Cruz

Secretaria Municipal de Administração
Rua Visconde  de Sepetiba, 987 - 4º andar - Centro - Niterói - RJ   CEP: 24.020-200 Tel. (021) 2620-0403 Ramal 230 ou 233

 E-MAIL: compras.sma@niteroi.rj.gov.br
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