TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATACAO DE
EMPRESA PARA SERVICOS DE LIMPEZA, ASSEIO, CONSERVACAO,
RECEPCAO E PORTARIA DAS INSTALACOES DO HUB SALVADOR

1. OBJETO

O presente instrumento objetiva a contratacdo de empresa qualificada para prestar servigcos
profissionais nas areas de limpeza, asseio, conservacdo, recepcdo e portaria com
periodicidade diaria (de segunda a sexta) nas instalacées do Hub Salvador. A empresa
contratada devera prover os recursos humanos para a execugao dos servigos de limpeza,
recepgao e portaria.

2. JUSTIFICATIVA

A contratacdo dos servi¢os de limpeza, conservacao, recepcao e portaria, que Sao servicos
comuns e tém caréater continuado, visa prover SEGURANCA, HIGIENE e CONFORTO ao
HUB Salvador através de uma prestadora de servicos com pessoal qualificado que dara
apoio a realizacao das atividades essenciais ao cumprimento da misséao institucional. Esses
servicos contribuirdo para a melhoria dos servigos prestados pelo Hub, garantindo um
ambiente limpo e organizado, além de um atendimento eficiente e seguro aos visitantes,
usuérios e colaboradores.

A recepcéo e a portaria sdo fundamentais para assegurar o controle de acesso, a orientagéo
e a assisténcia aos visitantes, bem como a seguranca das instalacdes. A limpeza e a
conservacgao, por sua vez, Sao essenciais para manter o ambiente agradavel e propicio as
atividades desenvolvidas no Hub Salvador.

Desta forma, o CEPEDI, no cumprimento de suas atribui¢cdes, deflagra o processo de
contratacao de empresa especializada no fornecimento de mao de obra para os servicos de
limpeza, conservacao, recepcao e portaria a serem executados no Hub Salvador.

3. ESCOPO

O escopo do projeto inclui o fornecimento de profissionais para as seguintes fungdes:

3.1. Recepcionista: Recepcionar visitantes, atender chamadas telefOnicas, receber e
enviar correspondéncias, auxiliar na organizacdo de eventos e prestar suporte
administrativo.

3.2. Rondista (Agente de Portaria): Controlar o acesso de pessoas e veiculos, monitorar
cameras de seguranca, realizar rondas periddicas, atender chamados de interfone,
registrar ocorréncias, orientar visitantes.

3.3. Auxiliar de Servigcos Gerais (Agente de Limpeza): Realizar a limpeza e conservacao
das areas internas e externas do HUB, incluindo salas, banheiros, corredores, areas
comuns e fachadas.
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3.4. Manutencista (Manutencédo Predial): Realizar manutencdes preventivas e corretivas
em equipamentos, sistemas e instalacdes, além de servigos de conservacao predial.

3.5. Quantitativo dos postos de servicos:

Funcao Quantidade
Auxiliar de Servigcos Gerais 2
Recepcionista 2
Rondista 1
Manutencista 1

4. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1.A proponente, no ato de apresentacdo da proposta, devera apresentar as seguintes
documentacoes:

4.2.

a)

b)

Declaracao de Visita Técnica que devera conter a assinatura de um dos membros
integrantes da equipe técnica da CONTRATANTE;

Comprovacdo de capacidade técnica, em quantidade de no minimo 01 (um)
atestado em ambiente de inovacédo, emitida por pessoa juridica de direito publico
ou privado, cujo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto deste Termo de Referéncia.

Apresentar proposta comercial compativel com o modelo anexado;
Ato constitutivo de pessoa juridica;

Comprovante de Inscricao e Situagao Cadastral — CNPJ;

Inscrigdo Estadual e/ou Municipal,

Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa Estadual;
Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa Municipal;

Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo;

Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes Previdenciarias e as de
Terceiros;

Certificado de Regularidade do FTGS;
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

m) Certiddes negativas de protestos;

n)

Comprovagéao de certificagdo em ISO 9001.

Na impossibilidade de apresentacdo de certiddo negativa, serd admitida a
apresentacdo de certiddo positiva com efeito de negativa, que comprova a
regularidade da CONTRATADA mediante a apresentacdo de certiddo com a
expressao “com efeito de negativa” ou equivalente. A apresentacdo dessas certidoes
e do atestado € essencial para a formalizacdo do contrato e para assegurar que a
CONTRATADA esta em conformidade com suas obrigagdes fiscais e trabalhistas.
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5.

4.3.Ficardo impedidas de participar entidades que ndo possam ceder mao-de-obra em
regime de subordinacgéo previsto no art. 3° da Consolidac&o das Leis do Trabalho e,
consequentemente, ndo possam assegurar aos trabalhadores prestadores de
servicos todos os direitos sociais, trabalhistas e previdenciarios estabelecidos no art.
7° da Constituicao Federal.

4.4.E vedada a subcontratacdo de outra empresa para prestacdo dos servicos
contratados.

DO PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo para execucao dos servicos sera de 12 meses, podendo ser prorrogado a critério
do CONTRATANTE por periodos sucessivos, hdo superior a 60 meses.

6.

8.

MODALIDADE DE CONTRATACAO E CRITERIO DE AVALIACAO

Tomada de preco. Menor preco apresentado, desde que sejam cumpridos todos os
requisitos técnicos demandados desta TR.
REQUISITOS DA MAO DE OBRA

7.1. Qualificacdo: Os profissionais devem possuir experiéncia comprovada nas
respectivas funcdes e atender aos requisitos especificos de o cargo.

7.2. Apresentacao: Os profissionais devem apresentar-se de forma adequada ao
ambiente de trabalho, utilizando uniformes e equipamentos de protecdo individual
(EPIs) fornecidos pela contratada.

7.3. Comportamento: Os profissionais devem ter postura ética, cordialidade, discricédo e
respeito no trato com os usudarios e colaboradores do HUB.

LOCAL DE EXECUCAO

Os servigos contratados deverdo ser executados nas dependéncias do Hub Salvador,
localizado na Avenida da Franca, Comércio — Salvador — BA.

9.

REQUISITOS DA CONTRATADA

9.1. Regularidade Fiscal, Previdenciario e Trabalhista: A empresa contratada deve
estar em dia com suas obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias,
comprovando através de certiddes negativas.

9.2. Atividade econémica: A empresa deve ter em seu ramo de atividade econdmica ao
menos um dos seguintes cédigos CNAE:

8211-3/00 - Servigos combinados de escritorio e apoio administrativo;
8299-7/99 - Outras atividades de servicos prestados principalmente as
empresas ndo especificadas anteriormente;

7820-5/00 - Locacédo de mao de obra temporaria;

7830-2/00 - Fornecimento e gestéo de recursos humanos para terceiros.
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10.DA FORMA DE PAGAMENTO

10.1. O valor maximo a ser apresentado da proposta mensal é R$ 37.500,00 (Trinta

e sete mil e quinhentos),e sera pago a CONTRATADA em até 10 (dez) dias uteis do
més subsequente a prestacdo de servicos, ap0s comprovacdo do pagamento dos
salarios dos empregados vinculados ao contrato, relativos ao més da competéncia da
prestacdo dos servicos e do recolhimento de todos os encargos e contribuicbes
sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Previdéncia Social) inerentes a
contratacdo, correspondente ao més da ultima competéncia vencida, bem como,
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo gestor do Contrato,
gue devera ser entregue no Hub Salvador ou enviada para o endereco eletrénico a
ser informada pela CONTRATANTE . A CONTRATADA podera optar de ficar
residente do HUB SALVADOR, sem custo, desde que exista disponibilidade de area.
A CONTRATADA fica determinada a responsabilidade de enviar uma Nota
Fiscal/Fatura referente aos servicos prestados, conforme o quadro exemplo abaixo.

) Quantidade Custo Sl Custo anual
Funcéo de unitario mensal estimado
profissionais estimado
Auxma; ci?a?serw@os 5 R$ 6,000.00 |R$ 12,000.00| R$ 144,000.00
Rondista ) R$5,000.00 |R$ 5000.00/ R$60,000.00
Recepcionista 2 R$ 6,500.00 |R¢ 13,000.00 R$ 156,000.00
MA;gnir:;enggo 1 R$ 7,500.00 | R 7.500.00 R$ 90,000.00
Vzg:;SaLO(:z'S 6 X R$ 37,500.00| R$ 450,000.00
e}

10.3 Os Vales Transportes deverdo ser entregues pela CONTRATADA aos seus
empregados no ultimo dia util de cada més anterior ao da respectiva utilizagcéo.
Ja os salarios dos empregados da CONTRATADA deveréo ser pagos até o 5°
(quinto) dia util de cada més subsequente ao seu vencido.

10.2. Para comprovacao da regularidade dos encargos trabalhistas e previdenciarios
exigidos, a CONTRATADA devera apresentar copia dos documentos relacionados a
seqguir:
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a) Copia do comprovante de pagamento (contracheque ou recibo de pagamento) de
cada trabalhador locado em suas dependéncias referente ao més do servico
prestado;

b) Comprovante de entrega do vale-transporte referente ao més do servico prestado;

c) Folha de Pagamento Analitica referente ao més do servi¢o prestado;

d) Comprovante de entrega de vale-alimentacdo referente ao més do servico
prestado;

e) Aviso prévio de férias e o comprovante do referido pagamento;

f) Codpia dos comprovantes de verbas rescisorias pagas no més;

g) Folha de Ponto;

h) Guia de recolhimento do INSS;

i) Guia de recolhimento do FGTS;

j) Protocolo de Envio do Conectividade Social;

k) Relacdo dos Trabalhadores (RE);

[) Relatorio Analitico de GPS;

m) Relatério Analitico de GRF,;

n) Comprovante de declaracdo das contribuigcdes a recolher a Previdéncia Social.

11.JORNADA DE TRABALHO

11.1. A execucdo dos servicos deverd atender plenamente ao horario de
funcionamento do Hub Salvador, que € das 07:00 as 19:00.

11.2. A jornada de trabalho devera ocorrer em dois turnos: o primeiro das 7h as 16h
e 0 segundo das 10h as 19h. Para os servicos com apenas um colaborador, o horario
sera das 8 as 17h.

12.DESCRICAO DAS ATIVIDADES

12.1. Os servicos contratados deverdo considerar o Anexo | deste TR.

13.0BRIGAQOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE
e Permitir acesso as areas do empreendimento;

e Indicar um responsavel para conferir as etapas e acompanhar a execucao
dos servigcos de acordo com as especificagdes, bem como o andamento do
contrato;

e Fornecer o0 regimento interno para os colaboradores que atuardo neste
contrato;

e Prestar ao CONTRATADO, quando necessario, qualquer esclarecimento
referente a execucéo do contrato;

e Efetuar o pagamento nas condigcbes e precos pactuados, mediante
apresentacao da Fatura/Boleto devidamente atestado, Certiddo Negativa
de Débitos das esferas, municipal, estadual e federal, INSS depois de
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constatado o cumprimento das obrigacdes por parte da empresa
vencedora;

Proporcionar todas as facilidades indispensaveis ao bom cumprimento das
obrigacdes contratuais, inclusive permitir o livre acesso de representantes
do CONTRATADO as dependéncias da CONTRATANTE relacionadas a
execucdo do contrato;

Fornecer gratuitamente as utilidades: agua potavel, energia elétrica,
acesso a internet, area fisica para acomodacdo dos seus colaboradores
para a realizacdo das atividades laborais inerentes ao contrato em questao;
Notificar o CONTRATADO, por escrito, da aplicacdo de eventuais
penalidades;

Colocar a disposi¢cdo do CONTRATADO todas as informacdes pertinentes
a execucao dos servicos.

14.0BRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Fornecer profissionais qualificados, devidamente uniformizados e com
seus devidos EPIs.

Supervisionar e acompanhar o desempenho dos profissionais
contratados.

Apresentar relatérios periddicos sobre a prestacao dos servicos.

Regularidade Fiscal e Trabalhista: A empresa contratada deve estar em
dia com suas obrigacbes fiscais, trabalhistas e previdenciarias,
comprovando através de certid6es negativas.

Seguro de Responsabilidade Civil: A empresa deve possuir seguro de
responsabilidade civil para cobrir eventuais danos causados pelos
profissionais contratados durante a prestacédo dos servicos.

Treinamento e Supervisdo: A empresa deve fornecer treinamento
adequado aos profissionais contratados, além de supervisionar e
acompanhar o desempenho dos mesmos.

Substituicdo de Profissionais: A empresa deve garantir a substituicao
imediata de profissionais em caso de faltas, férias ou desligamentos,
evitando a interrupcao dos servigos.

Disponibilizacdo de sistemas proprios de comunicagcdo: Radio
comunicador de longa distancia (minimo 03 unidades).

15.FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS

15.1. N&o obstante a CONTRATADA seja a Unica e exclusiva responsavel pela
execucao de todos os servigos, a CONTRATANTE é reservado o direito de, sem que
de qualquer forma restrinja a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla
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e completa fiscalizacdo sobre os servigos, diretamente ou por prepostos designados,
podendo para isso:

a)

b)

d)

15.2.

Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de funcionéario da
CONTRATADA que estiver sem uniforme ou cracha, que embaracar ou dificultar
a sua fiscalizacdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar
inconveniente;

Examinar as Carteiras Profissionais dos funcionarios colocados ao seu servico,
para comprovar o registro de funcéo profissional;

Executar mensalmente a medicdo dos servicos efetivamente prestados,
descontando se o0 equivalente aos nao realizados, desde que por motivos
imputaveis a CONTRATADA, sem prejuizo das demais sancdes disciplinadas em
contrato;

Solicitar aos supervisores/encarregados da CONTRATADA o reparo/correcdo de
eventual imperfeicdo na execugao dos servigos.

A CONTRATADA se compromete a aceitar a fiscalizacdo exercida pela

CONTRATANTE, obrigando-se a atender as reclamacfes e exigéncias por esta
feitas, para a perfeita execucéo dos servigos.

15.3.

A fiscalizacdo sera exercida pelo responsavel designado pela

CONTRATANTE, ao qual competirA a comunicacdo direta com o preposto da
CONTRATADA e o controle diario do desenvolvimento dos servigos contratados.

16.DAS PENALIDADES

16.1.

A inexecucdo total ou parcial do contrato sujeitara a CONTRATADA as

seguintes penalidades, assegurados o contraditorio e a ampla defesa:

a)
b)
c)

Notificacéo;
Adverténcia;
Multa: 5% do contrato mensal e 10% em caso de reincidéncia.

17.DA PROPOSTA

17.1.

A proposta devera ser apresentada apenas em formato digital através do link

disponivel em: http://cepedi. em conformidade ao ANEXO 2 e devera conter as
seguintes informacdes:

a)

b)

Preco em moeda nacional, com duas casas decimais, escrito em algarismo e por
extenso, compativeis com 0s pre¢os correntes no mercado;

Precos unitarios e totais de todos os itens que compdem o objeto, com duas casas
decimais, escritos em algarismos e por extenso. Em caso de divergéncia entre 0s
precos unitarios e os totais, prevalecerdo os primeiros e entre os valores em
algarismos e 0s expressos por extenso, seréo levados em conta estes ultimos;

Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias, a contar da
data da sessao. As propostas que omitirem os prazos de validade das mesmas
serdo entendidas como validas pelo periodo supracitado;
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d) Declarar que conhece todos os dados dos servigos para a execucao do objeto
deste Termo de referéncia

e) Declaracéo de visita técnica as instalacdes do HUB SALVADOR,;

f) Os seguintes dados da proponente: Raz&o Social, endereco, telefone, nUmero do
CNPJ/MF, e- mail, banco, agéncia, numero da conta corrente e praca de
pagamento;

17.2. Sera desclassificada a proposta em desacordo com os termos deste Termo de

Referéncia, a que se oponha a qualquer dispositivo legal vigente, ou a que consigne

valores excessivos ou manifestamente inexequiveis.

17.3. A proposta devera apresentar precos correntes e de mercado, sem quaisquer
acréscimos em virtude de expectativa inflacionaria ou custo financeiro, devendo incluir
todas as despesas, tais como tributos, seguros e demais custos incidentes sobre o
objeto licitado, sendo considerados como inclusos esses precos independentemente
de declaracéao do licitante

17.4. Devera estar anexada a proposta, a planilha de composicdo de custo para
todas as fungdes a serem contratadas.

18. CONFIDENCIALIDADE

18.1. A CONTRATADA compromete-se a manter em carater confidencial, mesmo
apos a eventual rescisdo do contrato, todas as informacdes relativas a qualquer
informacdo do CONTRATANTE que venha tomar conhecimento em razdo da
execugao dos servicos.

18.2. A CONTRATADA devera concordar e assinar o Termo de Confidencialidade e
Sigilo da Contratante, entregando o Termo assinado pelo representante legal da
empresa.

19.DISPOSICOES GERAIS

19.1. A CONTRATADA se compromete a seguir todas as normas regulamentadoras
de seguranca e saude no trabalho vigentes, especialmente as referentes ao
fornecimento e uso de Equipamentos de Prote¢&o Individual (EPIS).

19.2. A CONTRATADA devera fornecer e manter atualizado o cadastro dos
empregados que irdo executar 0s servicos no Hub Salvador, informando
imediatamente qualquer alteragao.

19.3. A CONTRATANTE podera rescindir o contrato a qualquer momento, em caso
de descumprimento das obrigacdes contratuais pela CONTRATADA.
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ANEXO 1: Atribuicg6es Detalhadas para Cada Funcao

1. Recepcionista:

1.1. Recepcéo e atendimento:

Recepcionar visitantes com cordialidade, oferecendo &gua, café ou ch4, e direcionando-os
para a sala de espera ou para a pessoa que irdo encontrar.

Atender chamadas telefénicas, transferindo para os ramais corretos ou anotando recados de
forma clara e objetiva.

Receber e enviar correspondéncias e encomendas, utilizando os servicos de entrega
adequados e mantendo o registro atualizado.

Controlar o acesso de visitantes, solicitando identificacdo e registrando a entrada e saida no
sistema.

Manter a recepcdo organizada e limpa, garantindo um ambiente agradavel e profissional.

1.2. Apoio administrativo:

Auxiliar na organizagdo de eventos e reunides, preparando materiais, reservando salas e
enviando convites.

Prestar suporte administrativo aos demais setores da empresa, como digitalizacdo de
documentos, elaboracdo de planilhas e controle de estoque de materiais de escritdrio.

Manter o cadastro de visitantes e fornecedores atualizado, garantindo a seguranga e 0
controle de acesso ao predio.

2. Rondista / Agente de Portaria:

2.1. Controle de acesso:

Verificar a identificacdo de todas as pessoas que entram e saem do prédio, solicitando
documentos e autoriza¢des quando necessario.

Controlar o acesso de veiculos, verificando placas e autorizagdes de estacionamento.

Registrar a entrada e saida de mercadorias, conferindo notas fiscais e autorizacGes de
transporte.

Monitorar as cameras de seguranga, observando movimentacdes suspeitas e acionando a
equipe de seguranca em caso de necessidade, e a equipe de manutengdo em caso de falhas.

2.2. Seguranca patrimonial:

Realizar rondas periodicas nas dependéncias do prédio, verificando portas, janelas,
extintores de incéndio e outros equipamentos de seguranga, bem como qualquer
movimentacao suspeita e tomando as medidas necessarias para garantir a seguranca do
patrimonio.

Acionar a policia ou o corpo de bombeiros em caso de emergéncia, como incéndios,
acidentes ou invasoes.
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Elaborar relatérios de ocorréncias, registrando eventos como furtos, roubos, vandalismo,
acidentes e outras situaces que possam comprometer a seguranca do patrimonio.

2.3. Prevencao de perdas:

Identificar e analisar riscos de seguranca, propondo medidas preventivas para minimizar as
chances de perdas.

Participar de treinamentos e simulacdes de situacdes de emergéncia, como incéndios,
evacuacdes e primeiros Socorros.

Orientar os colaboradores sobre procedimentos de seguranca, como 0 uso correto de
equipamentos de protecéo individual (EPIs) e a importancia de relatar qualquer situacéo
suspeita.

3. Auxiliar de Servicos Gerais/Agente de Limpeza:

3.1. Limpeza de areas:

Varrer, aspirar e lavar pisos, utilizando os produtos e equipamentos adequados para cada
tipo de superficie.

Limpar vidros, espelhos e outras superficies, removendo poeira, manchas e impressoes
digitais.

Limpar e desinfetar banheiros, incluindo vasos sanitarios, pias, espelhos e outros
elementos.

Limpar e organizar copas e cozinhas, lavando lougas, utensilios e eletrodomésticos.

Recolher e descartar o lixo de forma adequada, separando materiais reciclaveis e organicos.

3.2. Manutencéo da limpeza:

Repor materiais de higiene, como papel higiénico, papel toalha, sabonete liquido e alcool
em gel.

Trocar sacos de lixo e manter as lixeiras limpas e em bom estado de conservacao.

Limpar e organizar 0os materiais e equipamentos de limpeza, garantindo a sua durabilidade
e eficiéncia.

4. Agente de Manutencéo:

4.1. Manutencéo preventiva e corretiva:

Realizar inspecBes periodicas em equipamentos, sistemas e instalacdes, identificando
problemas em potencial e realizando reparos antes que se tornem mais graves.

Executar reparos em equipamentos elétricos, hidraulicos, mecanicos e eletrdnicos,
utilizando ferramentas e instrumentos adequados.

Realizar pequenos reparos em alvenaria, pintura, marcenaria e outros servigos relacionados
a conservacéo do prédio.
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e Acompanhar o trabalho de empresas terceirizadas em servicos de manutencdo mais
complexos, como elevadores, sistemas de ar-condicionado e geradores.

4.2. Gestdo da manutencéo:

e Elaborar relatorios de manutencdo, registrando os servicos realizados, os materiais
utilizados e as pecas substituidas.

e Controlar o estoque de pecas e materiais de reposicdo, garantindo a disponibilidade para a
realizacdo dos servicos de manutencéo.

e Acompanhar o desempenho dos equipamentos e sistemas, identificando oportunidades de
melhoria e propondo solugdes para aumentar a eficiéncia e reduzir custos.
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