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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Instituto Rio Metropole

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

O objeto do presente servico ¢ a contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestagdo de servicos terceirizados, de natureza continua, inclusive com
fornecimento de mao de obra de dedicagdo exclusiva para apoio administrativo, técnico e operacional do Instituto Rio Metrépole — IRM, conforme

especificagdes, condi¢des e quantidades constantes deste Termo de Referéncia.

1.1. Para apuragéo do prego proposto deve ser considerado o lucro, além de todos os custos dos servigos, inclusive impostos diretos e indiretos, obriga¢des
tributarias, trabalhistas e previdenciarias, vale refeigdo/alimentagdo, vale transporte, provisdes previstas, seguros e taxas, bem como quaisquer outras

despesas necessarias a perfeita execugdo do objeto, considerando os acordos coletivos das categorias.

2. DA JUSTIFICATIVA:

O aumento de demanda do 6rgdo, explicitado pela ampliacdo do nimero de projetos previstos no quadro de desenvolvimento e elaboracdo do Instituto Rio
Metropole, fundamentais para o desenvolvimento da regido metropolitana do Rio de Janeiro, estabelece um cenario onde a necessidade de um maior contingente
operacional acompanha, naturalmente, a expansio do Orgdo. As principais missdes das atividades presentes nessa licitagio sdo atividades meio ¢ de apoio
operacional, com objetivo de garantir a operacionalizagdo integral das atividades finalisticas (atividades atreladas as fungdes de Estado) de forma continua,

eficiente, flexivel, facil, segura e confiavel.

Para atingir esse objetivo a Administragdo Publica vem buscando, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus escassos recursos visando a
atingir a eficcia e eficiéncia de suas a¢des. Essa dificil missdo, muitas vezes, torna-se impossivel de ser cumprida a contento, em razao da falta de uma estrutura
especifica para execucdo de tarefas que, embora sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o bom funcionamento das organizagdes, como € o caso

dos servigos terceirizados aqui licitados.

Buscando sempre a pratica dos principios da eficiéncia e efetividade, quando se tenta alcancar a alta produtividade, agilidade, qualidade, seguranca e maxima
perfeicdo do trabalho, as adequagdes dos atuais servigos sao as metas visadas pela Administracdo das atividades meio e apoio operacional, o que ndo seria

possivel sem a contratagdo de servicos terceirizados especializados.

Sendo assim, a terceirizagdo dos referidos servigos ¢ o meio mais adequado para atingirmos a meta desejada que acompanha a expansdo das atividades do
Instituto Rio Metropole, posto que, busca-se desta administragdo publica o atendimento dos principios da economicidade e eficiéncia, bem como, um elevado
padrdo na satisfagdo do interesse publico. A ndo existéncia de tais postos em sua estrutura para a execugdo de atividades meio e de apoio operacional causa

prejuizos no desempenho das atividades que constituem os objetivos, as fungdes e a missdo deste Instituto.

3. DO QUADRO DE SERVICOS:

O quadro abaixo demonstra o quantitativo da prestagdo de servigos que serdo necessarios a execugdo desta contratagcdo, com seus respectivos custos estimados.

LOTES DOS SERVICOS
LOTE1

SERVICOS DE COZINHA - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
EM SERVICO DE COPEIRAGEM - ID: 74414 - Cédigo do Item: 0715.001.0004
SERVICOS DE GARCOM - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
Gargom PARA ATUAR COM PROFISSIONAL EM SERVICOS DE GARCOM - ID: 119644 - Cédigo do RS

Item: 0324.006.0004

LIMPEZA PREDIAL - SERVICO: EMPRESA ESPECIALIZADA EM LIMPEZA,
Auxiliar de Servigos HIGIENIZACAO E CONSERVACAO, COM FORNECIMENTO DE MATERIAIS E

Gerais EQUIPAMENTOS, ORIGEM: PESSOA JURIDICA - ID: 173147 - Cédigo do Item:

0714.001.0052

SERVICOS ESPECIALIZADOS DE CONDUCAO DE VEICULOS - DESCRICAO:
Motorista CONTRATACAO DE EMPRESA PRESTADORA DE SERVICOS DE CONDUTORES DE RS
VEICULOS - ID: 74461 - Cédigo do Item: 0532.002.0007
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RS




SERVICOS TERCEIRIZADOS,DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA PARA A
PROFISSAO DE RECEPCIONISTA

Recepcionista Cédigo do Item: 0538.004.0100 (ID - 156957) RS
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA DE
Vigia PRESTACAO DE SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA - VIGIA - REGIAO RS
METROPOLITANA I - ID: 166528 - Cédigo do Item: 0538.004.0138
subtotal RS
LOTE 2
SERVICOS TERCEIRIZADOS,DESCRICAO: CONTRATACAO DE SERVICO DE MAO DE
Zelador OBRA TERCEIRIZADA DE ZELADOR PATRIMONIAL Cédigo do Item: 0538.004.0209 (ID - RS
183863)
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE PESSOA FISICA PARA
Bombeiro Hidraulico PRESTACAO DE SERVICOS DE BOMBEIRO HIDRAULICO - ID: 107426 - Cédigo do Item: RS
0538.004.0065
L. SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE PESSOA FISICA PARA
Eletricista PRESTACAO DE SERVICOS DE ELETRICISTA - ID: 112783 - Cédigo do Ttem: 0538.004.0067 RS
subtotal RS
LOTE 3
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE SERVICO DE MAO DE
Secretdria OBRA DE SECRETARIA, INCLUSIVE ENCARGOS SOCIALIS - ID: 165569 - Cédigo do Item: RS
0538.004.0110
SERVICOS TERCEIRIZADOS,DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
Secretdria Executiva ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA PARA RS
SECRETARIA EXECUTIVA Cédigo do Item: 0538.004.0212 (ID - 183867)
Assistente de SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICO RELACIONADO A ATIVIDADE DE RS
Departamento Pessoal L.
GESTOR DE RH - ID: 165899 - Cédigo do Item: 0538.004.0121
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
Técnico de Informética ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA PARA A RS
PROFISSAO DE TECNICO EM INFORMATICA - ID: 78872 - Cédigo do Item: 0538.004.0004
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
X L. . ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA PARA
Assistente Administrativol ¢/ TENTE ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO - ID: 183833 - Cédigo do Item: RS
0538.004.0207
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
- R ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA DE AUXILIAR
Auxiliar de Escritdrio DE ESCRITORIO, INCLUSIVE ENCARGOS SOCIALS - ID: 183275 - Cédigo do Item: RS
0538.004.0206
Tecnélogo de Gesto SERVICOS TERCEIRIZADOS,DESCRICAO: CONTRATACAO DE SERVICO TERCEIRIZADO
Publica DE MAO DE OBRA DE TECNOLOGO DE GESTAO PUBLICA Cédigo do Item: 0538.004.0210 RS
(ID - 183864)
SERVICOS TERCEIRIZADOS,DESCRICAO: CONTRATACAO DE SERVICO TERCEIRIZADO
Auxiliar de Contabilidade DE MAO DE OBRA AUXILIAR DE CONSULTORIA CONTABIL Cédigo do Item: R$
0538.004.0211 (ID - 183865)
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
Assistente Administrativo ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA PARA RS
Sénior ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO - ID: 183833 - Codigo do Item:
0538.004.0207
subtotal RS
LOTE 4
SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE EMPRESA
Jornalista ESPECIALIZADA EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA COM RS
PROFISSIONAL FORMADO EM JORNALISMO - ID: 78879 - Cédigo do Item: 0538.004.0011
Assistente de Midias SERVICOS TERCEIRIZADOS - DESCRICAO: CONTRATACAO DE PROFISSIONAL
Sociais ESPECIALIZADO EM MIDIAS SOCIAIS COM A FINALIDADE DE IMPULSIONAR RS
PUBLICACOES DE EVENTO - ID: 179326 - Codigo do Item: 0538.004.0190
Assistente de Video SERVICOS DE FILMAGENS - DESCRICAO: contratya(;.io de empresa especializadas na prestagdo RS
de servigos de filmagens - ID: 46443 - Codigo do Item: 0488.001.0001
Fotografo SERVICOS FOTOGRAFICOS - DESCRICAO: contratagio de empresa especializada para a RS
prestagdo de servigos fotograficos - ID: 46434 - Cédigo do Item: 0489.001.0001
subtotal RS

TOTAL 24 MESES: RS

INDICACAO DOS SINDICATOS, ACORDOS, CONVENCOES OU DISSIDIOS COLETIVOS DE TRABALHO PESQUISADOS

Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagdo do Estado do Rio de Janeiro (SEAC-RJ)

RIO DE JANEIRO

Sindicato das Empresas de Transportes de Passageiros por Fretamento do Estado do Rio de Janeiro

RIO DE JANEIRO




Sindicato da Industria da Construg@o Civil no Estado do Rio de Janeiro (Sinduscon-Rio)

RIO DE JANEIRO

Sindicato dos Jornalistas Profissionais do Municipio do Rio de Janeiro RIO DE JANEIRO
Sindicato dos Trabalhadores em Empresas e Servidores Publicos e Privados, de Informatica e Internet, e Similares, do Estado do Rio de Janeiro RIO DE JANEIRO
Sindicato Interestadual da Inddstria Audiovisual: Sicav INTERESTADUAL
Sindicato dos Empregados em Empresas de Servigos Contabeis do Rio de Janeiro (SEESCERIJ) RIO DE JANEIRO
Sindicato dos Publicitarios e Agenciadores de Propaganda e Publicidade do Estado do Rio de Janeiro RIO DE JANEIRO
Sindicato das Agéncias de Propaganda do Estado do Rio de Janeiro: Sinapro - RJ RIO DE JANEIRO
Sindicato dos Vigilantes do Rio de Janeiro RIO DE JANEIRO

Sindicato dos Empregados das Empresas de Assessoramento, Pericias, Informagdes e Pesquisas e das Empresas de
Prestacdo de Servigos a Terceiros, Colocagdo e Administragdo de Mao de Obra, RIO DE JANEIRO

Trabalho Temporario, Intermunicipal do Estado do Rio de Janeiro

Lei Estadual n® 8.315/2019 RIO DE JANEIRO

4. DOS BENEFICIOS:

4.1. AUXILIO-TRANSPORTE E VALE-REFEICAO

4.1.1. A concessdo do beneficio implica a aquisi¢cdo pela Pessoa Juridica dos vales-transportes necessarios aos deslocamentos do empregado no percurso

residéncia-trabalho e vice-versa, no servico de transporte que melhor se adequar, respeitadas as disposicdes da Lei n°® 7.418 de 16/12/1985,
regulamentada pelo Decreto n® 95.247 de 17/11/1987.

4.1.2. A empresa contratada oferecera o auxilio-alimentagéo, sob as seguintes condig¢des:

a. Valor mensal devera ser em conformidade com a Categoria Trabalhista ou do Sindicato;

b. O empregado nao sofrera desconto em sua remuneragdo como forma de contribui¢@o no custo deste beneficio.

5. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

As atividades a serem exercidas pelos empregados alocados serdo exclusivamente para atender as necessidades administrativas, técnicas e operacionais do

Instituto Rio Metropole.

6. DAS ATRIBUICOES DOS SERVICOS, REQUISITOS E CONDICOES:

As rotinas de servigos abaixo descritas, ndo sdo exaustivas; portanto, se constatada pela CONTRATANTE, outras necessidades que nao ultrapassem os
limites da especificidade do servigo atribuido a Categoria Profissional, novas rotinas poderdo ser acrescidas.

LOTE 01 — SERVICO DE COPEIRAGEM

Atribuicdes:

Atender os clientes, recepcionando-os e servindo refeigoes e bebidas; montar e desmontar pragas, carrinhos, mesas e balcdes; organizar, conferir e controlar

materiais de trabalho, bebidas e alimentos, listas de espera, a limpeza e higiene e a seguranga do local de trabalho; preparar alimentos e bebidas. Atuara no

Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental.

Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 01 - SERVICO DE GARCOM

Atribuicdes:

Atender os clientes, recepcionando-os e servindo refeicdes. Montar e desmontar pragas, carrinhos, mesas ¢ balcdes; organizar, conferir e controlar materiais de

trabalho, bebidas e alimentos, listas de espera, a limpeza e higiene e a seguranca do local de trabalho; preparar alimentos e bebidas. Atuara no Instituto Rio

Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:




Escolaridade: Ensino Fundamental.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 01 - SERVICO DE AUXILIO DE SERVICOS GERAIS
Atribuicées:

Executar servicos de limpeza de escritorio em geral e banheiros, movimenta¢do de materiais e mobiliarios, pequenos reparos e pinturas - substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos, com a supervisdo de profissional. Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e
acessorios. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas

semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 01 - SERVICO DE MOTORISTA
Atribuicdes:

Dirigir ¢ manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores. Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegagdo e outros. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegdo ao meio ambiente. Atuard no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental.

Carteira de Habilitagdo valida (categoria B), com EAR.

Curso basico de qualificagdo profissional com até duzentas horas/ aula, especificamente para o motorista de taxi e o motorista de furgdo ou veiculo similar.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 01 — SERVICO DE RECEPCAO: RECEPCIONISTA
Atribuicdes:

Recepcionar e prestar servigos de apoio; prestar atendimento telefonico e fornecer informagdes em escritorios; receber autoridades do ERJ ou visitantes;
averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada; agendar servigos, reservar (hotéis e passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e
estabelecimentos similares; observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos visitantes e notificando segurangas sobre

presengas estranhas. Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano. Atuara no Instituto Rio Metrépole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 01 - SERVICO DE VIGILANCIA: VIGIA PATRIMONIAL

Atribuicées:



Vigiar dependéncias e areas publicas e privadas com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos como porte ilicito de armas e muni¢des e outras
irregularidades; zelar pela seguranca das pessoas, do patrimonio e pelo cumprimento das Leis e regulamentos; recepcionar e controlar a movimentagdo de
pessoas em areas de acesso livre e restrito; fiscalizar pessoas, cargas e patrimonio; escoltar pessoas e mercadorias. Controlar objetos e cargas. Comunicar-se via

radio ou telefone e prestar informagdes ao publico e aos orgaos competentes. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.

Formagao profissionalizante béasica de duzentas a quatrocentas horas.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 02 — SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL: ZELADOR
Atribuicées:

Zelar pela seguranga das pessoas e do patrimdnio. Atender e receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos; realizar pequenos reparos. Atuara no

Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 02 — SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL: BOMBEIRO HIDRAULICO
Atribuicées:

Operacionalizar projetos de instalagdes de tubulacdes, definir tragados e dimensionar tubulagdes; especificar, quantificar e inspecionar materiais; preparar locais
para instalagdes, realizar pré-montagem e instalar tubulagdes. Realizar testes operacionais de pressdo de fluidos e testes de estanqueidade. Proteger instalagdes e

fazer manutengdes em equipamentos e acessorios. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 02 — SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL: ELETRICISTA
Atribuicodes:

Planejar servicos de manutencdo e instalagdo eletroeletronica e realizar manutengdes preventiva, preditiva e corretiva. Instalar sistemas e componentes
eletroeletronicos e realizar medigdes e testes. Elaborar documentag@o técnica e trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de

qualidade, seguranga, higiene, saude e preservagao ambiental. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental.

Curso basico de qualificagdo profissional de duzentas a quatrocentas horas/aula, ministrado em escolas especializadas na area de eletroeletronica.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 - SERVICO DE SECRETARIADO: SECRETARIA (RECEPCIONISTA PLENO)



Atribuicdes:

Gerenciar informagdes, auxiliar na execugdo de tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenam e controlam equipes
(pessoas que prestam servigos a secretaria: auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlar documentos e correspondéncias.

Atendem clientes externos e internos. Elaboragdo de atas de reunido. Atuara no Instituto Rio Metrépole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 — SERVICO DE SECRETARIADO: SECRETARIA EXECUTIVA (RECEPCIONISTA SENIOR)
Atribuicdes:

Assessorar os executivos no desempenho de suas fungdes, gerenciando informagdes, auxiliando na execug@o de suas tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria: auxiliares de secretdria, office-boys, copeiras,
motoristas) e atividades; controlar documentos e correspondéncias. Elaboragdo de atas de reunido. Atender clientes externos e internos; organizar eventos e

viagens e prestar servigos em idiomas estrangeiros. Cuidar da agenda pessoal dos executivos. Atuard no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Superior.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 — SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Atribuicdes:
Apoiar a administragdo de pessoal, apoiar a promocdo de agdes de treinamento e de desenvolvimento de pessoal, conduzida pelos servidores do IRM e
promover a¢des de qualidade de vida e assisténcia. Apoiar a administracdo de relagdes de trabalho e sistemas de avaliagdo de desempenho. No desenvolvimento

das atividades, mobilizar um conjunto de capacidades comunicativas. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Superior.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 — SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: TECNICO DE INFORMATICA
Atribuicdes:

Consertar e instalar aparelhos eletronicos, desenvolver dispositivos de circuitos eletronicos, fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas, sugerir
mudangas no processo de produgdo, criar e implementar dispositivos de automacao. Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores. Estabelecer
comunicagdo oral e escrita para agilizar o trabalho, redigir documentagao técnica e organizar o local de trabalho. Consertar e instalar aparelhos eletronicos,
desenvolver dispositivos de circuitos eletronicos, fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas, sugerir mudangas no processo de producdo, criar e
implementar dispositivos de automagao. Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores. Estabelecer comunicagao oral e escrita para agilizar o trabalho,

redigir documentag@o técnica e organizam o local de trabalho. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: formagao técnica de nivel médio em eletronica.

Conhecimento especificos de software, hardware microinformatica: nivel de operador;
Iniciativa;

Fluéncia verbal.

Boa postura.



Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 - SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Atribuicdes:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento

necessario referente aos mesmos. Atuara no apoio as atividades finalisticas e meio do Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.

Curso basico de qualificagdo de até duzentas horas/aula
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 - SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: AUXILIAR DE ESCRITORIO
Atribuicées:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuara no apoio as

atividades finalisticas e meio do Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.

Curso basico de qualificacdo de até duzentas horas/aula.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 — SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: TECNOLOGO DE GESTAO PUBLICA
Atribuicdes:

Apoiar o exercicio da geréncia dos servigos administrativos, e apoiar as operagdes financeiras e dos riscos. Apoiar o gerenciamento de recursos humanos,
administrar recursos materiais e servigos terceirizados de sua area de competéncia. Apoiar o Planejamento, diregdo e controlar os recursos ¢ as atividades da

organizagdo, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializagdo dos riscos. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Superior.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 — SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Atribuicées:

Apoiar a administragdo dos tributos; apoiar o registro de atos e fatos contabeis; apoiar o controle dos ativos permanente; gerenciamento de custo. Preparar
obrigagdes acessorias, tais como declaragdes acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e apoiar a administrag@o do registro dos livros nos 6rgaos
apropriados; apoiar a elaboragdo de demonstragdes contabeis e prestar consultoria e informagdes gerenciais; apoiar no atendimento de solicitagdes de orgaos

fiscalizadores e pericia. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:



Escolaridade: Curso nivel técnico em contabilidade.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 03 — SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR
Atribuicodes:

Apoiar o planejamento, organizagdo, controle e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informagdes, financeira,
tecnologica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdo e controlar o

desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organiza¢des e pessoas. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Superior.

Registro no Conselho Regional de Administragao (CRA).
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 04 — SERVICO DE APOIO DE COMUNICACAO SOCIAL: JORNALISTA
Atribuicdes:

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas; expor, analisar e comentar os
acontecimentos. Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet,

assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Superior.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.
Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 04 — SERVICO DE APOIO DE COMUNICACAO SOCIAL: ASSISTENTE DE MiDIAS SOCIAIS
Atribuicdes:

Gerenciar a presenga do Instituto nas redes sociais. Implementar uma linha editorial, criar e executar calendario postagens, analisar métricas e interagir com o

publico. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Superior.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 04 — SERVICO DE APOIO DE COMUNICACAO SOCIAL: ASSISTENTE DE VIDEO
Atribuicdes:

Dirigir captacdo e finalizacdo de imagens, operando mesa de corte e instruindo posicionamento e/ou enquadramento da imagem, editam imagens e audio e criam
efeitos especiais, participam da definicdo do produto e assessoram o pds-produgdo determinando roteiro de dublagem, listando planos montados e indicando
procedimentos para edi¢cdo de som, supervisionam finalizagdo, dublagem e conformagdo de copido de filmes. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas

semanais.



Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.

Cursos profissionalizantes ou experiéncia equivalentes na area, oferecidos por instituigdes de formagao profissional.
Fluéncia verbal.

Boa postura.

Facilidade de relacionamento.

Capacidade de trabalho em equipe.

LOTE 04 — SERVICO DE APOIO DE COMUNICACAO SOCIAL: FOTOGRAFO
Atribuicdes:

Criar imagens fotograficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, em branco e preto ou coloridas, utilizando cameras fixas (de pelicula
ou digitais) e diversos acessorios. Escolher tema ou assunto da fotografia ou atender a demandas do empregador, segundo objetivos artisticos, jornalisticos,
comerciais, industriais, cientificos, etc. Revelar e retocar negativos de filmes, tirar, ampliar e retocar copias, criar efeitos graficos em imagens obtidas por

processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte. Atuara no Instituto Rio Metropole com 40 horas semanais.

Requisitos:

Escolaridade: Nivel Médio.
Cursos profissionalizantes ou experiéncia equivalentes na area, oferecidos por instituigdes de formagao profissional.
Fluéncia verbal.
Boa postura.
Facilidade de relacionamento.
Capacidade de trabalho em equipe.
7. DO HORARIO E LOCAL DE TRABALHO

7.1 A jornada de trabalho sera aquela definida pelo Sindicato de cada categoria profissional equivalente.

7.2 Os servigos serdo prestados nas dependéncias atuais e futuras do INSTITUTO RIO METROPOLE e na cidade do Rio de Janeiro.

8. DO PREPOSTO

A Contratada devera disponibilizar, no local da prestagdo do servi¢o objeto deste Termo de Referéncia, prepostos capazes de fiscalizar e conduzir as atividades

exercidas no Instituto Rio Metropole. Ao preposto compete essencialmente, dentre outras tarefas correlatas a atividade de supervisdo ou fiscalizagio:

Para todos os Lotes:

8.1. Comunicar a Fiscalizagao todo acontecimento entendido como irregular;

8.2. Registrar e controlar, diariamente, a frequéncia e a pontualidade de seu pessoal, incluindo os vigias alocados nas unidades, bem como comunicar toda e

qualquer ocorréncia ou anormalidade nos Postos de Servigo;
8.3. Verificar se todo o pessoal esta devidamente uniformizado;

8.4. Proceder — por sua propria iniciativa ou por demanda da Comissdo de Fiscalizagdo — as necessarias adverténcias e substitui¢do, se for o caso, do
profissional que ndo atender as recomendagdes, cometer ato de insubordinagdo ou indisciplina, ndo acatar as orientagdes recebidas ou ndo cumprir com

as obrigagdes;
8.5. Manter de forma permanente o controle e a fiscalizagdo em todos os Postos de Trabalho, incluindo os alocados nas unidades e areas de atuagio;

8.6. Comunicar imediatamente a Fiscalizagdo todas as ocorréncias anormais verificadas na execu¢do dos servigos, comunicando todas as ocorréncias através de

correio eletrénico;

Especificamente, para o servico de vigia:

8.7. Repassar para os vigias, ao assumir os postos, quando da rendigdo, todas as orienta¢des recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas

instalagdes e suas imediagdes;

8.8. Coordenar todo o processo de comunicagéo entre os vigias em servigo, bem como com a Contratada, por meio de sistema de comunicagéo eficiente e que

melhor se amolde a cada situagao;

8.9. No caso dos vigias responsaveis pelo monitoramento de aparelhos eletronicos, além das fungdes desempenhadas pelos demais vigias, estes deverdo



operacionalizar o sistema de seguranga eletronico, monitorando as imagens geradas através do CFTV, e, nos casos em que se fizer necessario, acionar o

vigia mais proximo visando a averiguagdo do problema detectado, além de:

8.9.1. Comunicar imediatamente a Fiscaliza¢@o todas as ocorréncias anormais verificadas na execugdo dos servigos de vigilancia monitorada, comunicando

todas as ocorréncias através de correio eletronico;

8.9.2. Realizar, somente mediante autorizagio da Fiscalizagdo a gravagao das imagens geradas pelo CFTV;

8.9.3. Fornecer a Fiscalizagdo, sempre que solicitado, dispositivo contendo as imagens gravadas;
8.9.4. Impedir que pessoas ndo autorizadas tenham acesso a gravagédo e ao registro das imagens;

8.9.5. Catalogar o material gravado, guardando-o em armarios apropriados;

9. DA QUALIFICACAO TECNICA

9.1. Para fins de atestagdo de qualificacdo técnica, devera a licitante apresentar no minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica e/ou declaragdo de
capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome da licitante que comprove a aptiddo para desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto desta licitagdo, de forma satisfatoria, demonstrando que a licitante

gerencia ou gerenciou servigos, com, no minimo, 50% dos postos que serdo necessarios para suprir a demanda prevista nesta licitagdo, nos termos do art.

30, II, c/c § 1° da lei 8.666/93. Exigéncia para todos os Lotes.

9.2. A Comissdo de Licitagao podera realizar diligéncias para verificagdo da veracidade do(s) atestado(s) de capacidade técnica, caso em que a proponente

devera prestar todas as informagdes e encaminhar todos os documentos necessarios para a comprovagao.

9.3. Os atestados ou declaragdes de capacidade técnica deverdo se referir a servico prestado no ambito de sua atividade econdémica principal e/ou secundaria
especificadas no Contrato social registrado na junta comercial competente, bem como no cadastro de pessoas Juridicas da Receita Federal do Brasil —
RFB;

9.7. As empresas licitantes que possuem sede fora do municipio devem apresentar Declaracdo Formal sob as penas da lei de que instalara escritdrio de apoio

administrativo no municipio do Rio de Janeiro-RJ, conforme modelo a ser disponibilizado no Edital.

10. DA HABILITACAO
10.1. Para fins de comprovagao da habilitagdo juridica, deverdo ser apresentados, conforme o caso, os seguintes documentos:

a) Cédula de identidade e CPF dos socios ou diretores;

b) Registro Comercial, no caso de empresario pessoa fisica;

c) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades empresarias, e, no caso de sociedades por
acdes, acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

d) Inscri¢do do Ato Constitutivo, no caso de sociedade simples, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

e ) Decreto de Autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais, ¢ ato de registro ou autorizagdo para
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

f) A sociedade simples que ndo adotar um dos tipos regulados nos artigos 1.039 a 1.092 da Lei Federal n° 10.406/2002, devera mencionar, no contrato
social, por forca do artigo 997, inciso VI, as pessoas naturais incumbidas da administragao;

g) Ata da respectiva fundacdo, e o correspondente registro na Junta Comercial, bem como o estatuto com a ata da assembleia de aprovagao, na forma do

artigo 18 da Lei n® 5.764/71, em se tratando de sociedade cooperativa.
10.2. Regularidades Fiscal e Trabalhista
10.2.1. Para fins de comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista, deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

a. prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
b. prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, ou outra equivalente, na
forma da lei;
c. prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual ¢ Municipal do domicilio ou sede do proponente, que sera realizada da seguinte forma:
i. Fazenda Federal: apresentacdo de Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, ou Certiddo Conjunta
Positiva com efeito negativo, expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
que abrange, inclusive, as contribuigdes sociais previstas nas alineas “a” a “d”, do paragrafo tnico, do art. 11, da Lei n° 8.212, de 1991;
ii. Fazenda Estadual: apresentagdo da Certiddo Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, perante o Fisco Estadual, pertinente ao
Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagio de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servigos de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de
Comunicagdo - ICMS, bem como de Certiddo perante a Divida Ativa estadual, podendo ser apresentada Certiddo Conjunta em que constem

ambas as informagdes, ou, ainda, certiddo comprobatoria de que o proponente, em razao do objeto social, esta isento de inscri¢do estadual;



iii. Caso o proponente esteja estabelecido no Estado do Rio de Janeiro, a prova de regularidade com a Fazenda Estadual sera feita por meio da apresentacdo da
Certidao Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, expedida pela Secretaria de Estado de Fazenda e Certiddo Negativa
de Débitos em Divida Ativa, ou Certidao Positiva com efeito de Negativa, para fins de participacdo em licitagdo, expedida pela Procuradoria
Geral do Estado ou, se for o caso, certiddo comprobatoria de que o proponente, em razdo do objeto social, esta isento de inscrigdo estadual;

iv. Fazenda Municipal: apresentagdo da Certiddo Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, do Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza - ISS, ou, se for o caso, certiddo comprobatéria de que o fornecedor, em razdo do objeto social, esté isento de inscri¢ao municipal;

d. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

e. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT) ou da Certidao Positiva de Débitos Trabalhistas com os mesmos efeitos da CNDT, nos termos do Titulo VII-A da Consolida¢do das Leis do
Trabalho, incluida pela Lei n.° 12.440 de 07/07/2011, e, do Ministério do Trabalho e Emprego, conforme artigo 5°, paragrafo unico da Portaria

1421/2014, juntamente com a Certidao de Feitos Trabalhistas dos processos fisicos e eletronicos da empresa licitante e do(s) socio(s).

11. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

11.1. Balango Patrimonial e demonstragdes contabeis do Ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagao
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados
ha mais de 03 (trés) meses da data da apresentag@o.

11.1.1. Somente empresas, que ainda ndo tenham completado seu primeiro exercicio fiscal, poderdo comprovar sua capacidade econdmica financeira por
meio de balancetes mensais, conforme o disposto na Lei Federal n® 8.541/92.

11.1.2. A boa situagdo financeira da licitante sera feita de forma objetiva, mediante calculo de indices contdbeis resultantes da aplicacdo das formulas
abaixo:

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo > 1

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
SG = Ativo Total > 1
Passivo Circulante + Exigivel a longo Prazo
LC = Ativo Circulante > 1
Passivo Circulante
11.1.3. Serdo inabilitadas as licitantes cujos indices apurados ndo atenderem as seguintes condigdes:
ONDE:
LG =liquidez Geral
SG = Solvéncia Geral
LC = Liquidez Corrente
11.1.4. Serdo considerados aceitos, como na forma da lei, o balango patrimonial e demonstragdes contabeis assim apresentados:
11.1.4.1. Sociedades regidas pela Lei n® 6.404/76 (Sociedade Anonima):
11.1.4.1.1. Publicados em Diario Oficial; ou
11.1.4.1.2. Publicados em jornal de grande circulagédo; ou
11.1.4.1.3. Por fotocdpia registrada ou autenticada na Junta Comercial da sede ou domicilio do licitante.
11.1.4.2. Sociedades por cota de responsabilidade limitada (LTDA):

11.1.4.2.1. Por fotocopia do Livro Didrio, inclusive com os Termos de Abertura e de Encerramento assinados por contador regularmente habilitado,
devidamente autenticado na Junta Comercial da sede ou domicilio do licitante ou em outro 6rgao equivalente; se for o caso, ou ainda, nos casos
de empresas cujo enquadramento tributario seja lucro real ou presumido, estas devero apresentar o recibo de entrega do livro digital enviado por
meio do SPED — Sistema Publico de Escrituragdo Digital.

11.1.4.2.2. Por fotocopia do Balango e das Demonstragdes Contabeis devidamente registrados ou autenticados na Junta Comercial da sede ou domicilio do
licitante.

11.1.4.3. Sociedade criada no exercicio em curso:
11.1.4.3.1. Fotocopia do Balango de Abertura, devidamente registrado ou autenticado na Junta Comercial da sede ou domicilio do licitante.

11.1.5. Os demonstrativos contabeis deverdo ser apresentados e estar assinados pelo representante legal da empresa e Contabilista responsavel, devidamente
registrado no Conselho Regional de Contabilidade competente, mediante a apresentagdo a Certiddo do Conselho Regional de Contabilidade do
responsavel pelas atividades contabeis da empresa, em plena validade.

11.1.6. Comprovacao de possuir a empresa licitante, o Capital Social Minimo de 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratagdo, devendo a
comprovagdo ser feita relativamente a data da apresentacdo da proposta, determinada no predmbulo deste Edital, na forma da lei, admitida a
atualizagdo para esta data através de indices oficiais, de acordo com as disposi¢des previstas no artigo 31, §2° e 3° da Lei Federal n.° 8.666/93.

11.5. — Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata ou Insolvéncia, expedidor da sede da pessoa juridica.

11.6. - Os licitantes sediados em outros Municipios, ou em outros Estados da Federagao, deverdo juntar as Certiddes, declaragao oficial da Comarca de sua sede,
indicando quais os Cartérios ou Oficios de Registro que controlam a distribuigao.

11.7 — No caso de certiddo positiva de recuperacdo judicial ou extrajudicial, o licitante devera apresentar a comprovagdo de que o respectivo plano de
recuperacdo foi acolhido judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.° 11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena de inabilitagdo, devendo, ainda, comprovar
todos os demais requisitos de habilitagdo.



12. DA VISTORIA TECNICA FACULTATIVA

12.1. As empresas interessadas poderdo, com a finalidade de balizar a previsdo de seus calculos e formulagdo da sua proposta, visitar as instalagdes do Instituto

Rio Metropole, agendando com a Diretoria de Gestdo Interna do Orgdio, entrando em contato por meio do e-mail logisticaecompras@irm.rj.gov.br.

12.2. Caso a empresa vencedora do certame opte por nio efetuar a vistoria técnica facultativa nos locais em que serdo prestados os servicos objeto desta
contratagdo até o término da data de apresentacdo das propostas, ndo podera alegar posteriormente desconhecimento das condi¢des dos locais como
pretexto para eventual inexecugéo total ou parcial do contrato ou atrasos em sua implementagéo.

13. DO PROCEDIMENTO DE GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

13.1. O Contrato devera ser executado fielmente de acordo com as clausulas avengadas, nos termos do presente instrumento e da Legislagdo vigente,

respondendo a Contratada pelas consequéncias da sua inexecugao total ou parcial.
13.2. A execugdo do Contrato sera acompanhada e fiscalizada por representantes da Administragdo, que serdo oportunamente designados pela Contratada.

13.3. Os representantes do Instituto Rio Metropole, sob pena de responsabilizacdo administrativa, anotardo em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do Contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados. As decisdes e providéncias que

ultrapassarem a competéncia dos representantes deverao ser solicitadas a seus superiores, em tempo habil, para a ado¢do das medidas convenientes.

13.4. A Contratada declara, antecipadamente, aceitar todas as condigdes, métodos e processos de inspecdo, verificagdo e controle adotados pela fiscalizagao,

obrigando-se a fornecer todos os dados, elementos e esclarecimentos solicitados.

13.5. A fiscalizagdo ndo exclui ou reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, nem a exime de manter

fiscalizagdo propria.

13.6. Nao obstante a Contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pela execucdo de todos os servigos, o Instituto Rio Metropole reserva-se o direito de, sem
que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagao sobre os servigos, diretamente ou por
prepostos designados, podendo para isso:

i. Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado da contratada que estiver sem uniforme ou crachd, que embaragar ou dificultar a

sua fiscalizacdo, ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente;

ii. Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados ao seu servigo, para comprovar o registro de fungéo profissional;

13.7. O Instituto Rio Metropole reserva-se o direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo, os servigos contratados, mediante o pagamento Unico e

exclusivo daqueles ja executados, considerando-se, para tanto, os pre¢os unitarios.

13.8. O fiscal, o gestor de contratos e/ou os demais servidores deverdo atentar-se ao disposto no Decreto Estadual n® 45.600/2016.

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1. A CONTRATADA devera cumprir todas as obrigagdes constantes neste Termo de Referéncia, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as

despesas decorrentes da boa e perfeita execucdo do objeto e, ainda:
14.1.1. Manter seus funciondrios a disposi¢do nas dependéncias dos imoéveis da Contratante.
14.1.2. Fiscalizar seus subordinados verificando se estdo executando a contento suas tarefas.
14.1.3. Manter a ordem e a disciplina do pessoal sob sua responsabilidade.
14.1.4. Fornecer EPIs e uniformes para os seus funcionarios.
14.1.5. Manter a execugo do servigo nos horarios fixados pelo Instituto Rio Metrdpole.
14.1.6. Tomar as providéncias necessarias quantos a falhas apontadas pela Contratante.

14.1.7. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pela Equipe de Fiscalizagdo Contratual, os materiais

utilizados e/ou os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugéo.
14.1.8. Fazer cumprir normas, instru¢des e rotinas da Administracdo do Instituto Rio Metropole.

14.1.9. Fornecer, semestralmente, dois uniformes a cada funcionario, ou, em periodo inferior, por necessidade imperiosa, sem repassar tais custos aos seus

empregados.

14.1.10. Cuidar para que os funcionarios se apresentem a Contratante uniformizados e identificados por meio de crachd, bem como prové-los com os EPI’s

necessarios, quando for o caso.



14.1.11.

14.1.12.

14.1.13.

14.1.14.

14.1.15.

14.1.16.

14.1.17.

14.1.18.

14.1.19.

14.1.20.

14.1.21.

14.1.22.

14.1.23.

14.1.24.

14.1.25.

14.1.26.

14.1.27.

14.1.28.

14.1.29.

14.1.30.

14.1.31.

14.1.32.

Apresentar a relagdo dos empregados que executardo os servigos contratados, contendo todos os dados necessarios a sua correta identifica¢do, devendo

arelagdo ser apresentada a cada novo empregado que se vincule a prestacdo dos servigos objeto do contrato.

Reconhecer a Contratada o direito de exigir o imediato afastamento de qualquer empregado ou preposto que ndo lhe mereca confianga ou venha a se

comportar de modo inconveniente ou incompativel com o exercicio das fungdes que lhe forem atribuidas.
Fiscalizar através de seus Serventes a execugdo dos servigos informando a area competente o andamento das atividades.
Remunerar, no minimo, cada funcionario pelo piso salarial estabelecido pela categoria e cumprir todos os acordos firmados pela entidade de classe.

Submeter previamente ao setor responsavel, qualquer substituicao, transferéncia interna ou contratagdo de pessoal, mantendo a lista de profissionais,

com a respectiva qualificacdo, atualizada.

Assumir os riscos inerentes a execugdo destes servigos, responsabilizando-se também pela idoneidade moral de seus empregados, prepostos ou
subordinados, bem como pelo comportamento nos locais de servigos, sendo que quaisquer prejuizos que esses causem aos bens e servigos da

Contratada deverdo ser ressarcidos, se materiais, no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, a contar do ato administrativo que determinar seu valor.

Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja

inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante.

Reconhecer expressamente que nos precos oferecidos estardo incluidas todas as despesas, tributos, lucros ou quaisquer outros encargos, inclusive os de

natureza trabalhista, que onerem ou venham onerar a execug@o dos servigos

Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual mediante deposito na conta bancaria de titularidade do trabalhador,
em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestagao dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento

pelo Instituto Rio Metropole.

Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigagdes previdenciarias, do FGTS e do pagamento dos
salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados vinculados a execugéo do contrato.

Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, conforme previstos neste Termo de Referéncia, sem interrupgao, seja por motivo de

férias, descanso semanal, licenga, greve, demissdo de empregados etc.
Substituir os funcionarios por qualquer auséncia (férias, licenga, etc.), em até 2 (duas) horas apds a devida comunicagao pela Fiscalizagao do Contrato.

Arcar com todos os 6nus decorrentes de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos
variaveis decorrentes de eventos futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los,
caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos

eventos arrolados nos inciso da alinea “d”, do inciso II do art. 65 da Lei Federal n° 8.666/93.

Orientar seus funcionarios a adogdo de praticas de sustentabilidade na execucdo dos seus servigos, tais como: racionalizagdo do uso de substancias
potencialmente toxicas/poluentes; substituicdo de substincias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxidade; racionalizagdo/economiza no
consumo de energia e agua; adequado acondicionamento dos residuos gerados pelas atividades de limpeza, separando lixo seco do lixo organico,

além da adequada destinagdo desses residuos.

Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Instituto Rio Metropole, no que concerne aos servigos ora contratados, cujas reclamagdes se

obriga a atender prontamente.

Paralisar, por determinagdo da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a

seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

A Contratada declara, antecipadamente, aceitar todas as condi¢des, métodos e processos de inspegdo verificagdo e controle adotados pela fiscalizagdo,

obrigando-se a fornecer todos os dados, elementos e esclarecimentos solicitados.

Os pagamentos serdo efetuados, obrigatoriamente, por meio de crédito em conta corrente da instituigéo financeira contratada pelo Estado, cujo niimero

e agéncia deverao ser informados pelo adjudicatario até a assinatura do contrato.
Relatar a Contratante, imediatamente e por escrito, qualquer anormalidade que verificar quando da execugdo do contrato.

Manter, durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificacdo

exigidas.

Comunicar a Contratante, por escrito e tdo logo constatado problema ou a impossibilidade de execug@o de qualquer providéncia contratual, para a

adogdo das providéncias cabiveis.

Manter pessoal capacitado para atender suas obrigagdes contratuais, indicando um representante para atuar de forma conjunta com o responsavel pela

Equipe de Fiscalizagdo Contratual, bem como disponibilizando niimeros de telefones que atendam, 24 (vinte e quatro) horas por dia, quando se fizer



necessario.

14.1.33. Indenizar todo e qualquer dano e prejuizo pessoal ou material que possa advir, direta ou indiretamente, do exercicio de suas atividades, ou se causado

por seus prepostos, a CONTRATANTE ou a terceiros.

14.1.34. Comunicar imediatamente 8 CONTRATANTE sobre qualquer alteragdo ocorrida no endereco, conta bancaria e outros dados necessarios para o

recebimento de correspondéncias.

14.1.35. Substituir empregado com rendimento insatisfatorio ou que tenha conduta inconveniente ou incompativel com suas atribuicdes apds solicitagdo da

Contratante.
14.1.36. Substituir funcionarios ausentes apds o limite de 01 (uma) hora, a partir do seu conhecimento direto ou da notificagdo do Instituto Rio Metropole.
14.1.37. Responder as notificagdes da Contratante no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.
14.1.38. Apresentar Plano de Execugdo das Atividades no prazo de 15 (quinze) dias corridos contados do inicio da vigéncia contratual.

14.1.39. Cumprir as demais obrigagdes contidas no presente Termo de Referéncia.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

15.1. O Instituto Rio Metropole se obriga a facilitar por todos os meios o exercicio das fungdes da Contratada, dando-lhe acesso as instalagdes, promovendo o
bom entendimento entre seus funcionarios e os empregados do Instituto Rio Metropole e cumprindo com as obrigagdes estabelecidas neste termo de

referéncia.

15.2. A Contratante se obriga a prestar aos empregados da Contratada informagdes e esclarecimentos que eventualmente venham a ser solicitados e que digam

respeito a natureza dos servigos que tenham a executar.

15.3. A Contratante devera exercer fiscalizagdo permanente sobre os servigos executados, objetivando a manutengdo de elevado padrio de qualidade dos

servigos prestados, promovendo, quando necessario, reunides técnicas com os representantes indicados pela Contratada.

15.4. Documentar e notificar, por escrito, a Contratada, ocorréncia de eventuais imperfeigdes, falhas ou irregularidades no curso da execugéo dos servigos,

fixando prazo para a sua corre¢do ou regularizagao.
15.5. Fiscalizar mensalmente o cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS.
15.6. Permitir livre acesso as instalagdes aos empregados da CONTRATADA em servigo, devidamente uniformizados.
15.7. Efetuar os pagamentos nas condi¢des e precos pactuados, observando a aplicagdo do Acordo de Nivel de Servicos estipulado neste Termo de Referéncia
15.8. Néo permitir que a mao de obra execute tarefas em desacordo com as preestabelecidas neste Termo de Referéncia e no Contrato.
15.9. Verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo estabelecidas.

15.10. Proporcionar os meios e condigdes necessarias a seguranga e a higiene dos empregados da CONTRATADA, designados para a execugdo dos servigos.

16. DA PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
16.1. As licitantes deverdo apresentar as Planilhas de Custo e Formag@o de Preco com base na convengdo vigente da categoria com abrangéncia na cidade do
Rio de Janeiro os itens previstos nas respectivas planilhas.

16.2. As planilhas deverdo ser individualizadas por tipo de posto, no entanto, a proposta para contratagao tera que ser consolidada, conforme modelo que sera

disponibilizado no Edital.
16.3. As planilhas devem prever intervalo intrajornada indenizado para todos os postos.
16.3.1. Néo sera necessaria a substitui¢do de profissional para o horario de almogo.

16.4. Visando verificar o custo referente ao SAT — Seguro de Acidente de Trabalho , as planilhas de custos devem estar acompanhadas da consulta na FAPWeb
(Fator Acidentario de Prevengdo) em nome da empresa, bem como copia da DCTFWeb (Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios

e de Outras Entidades e Fundos) referente a competéncia anterior a da realizagdo do certame, sob pena de desclassificagdo.

16.5. As planilhas devem estar acompanhadas da CCT vigente utilizada para a formagao dos pregos.

17. DO TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

17.1. Nos termos do que dispde o art. 73 da Lei n° 8.666/93, o recebimento do objeto dar-se-a da seguinte forma:



17.2. Provisoriamente — mensalmente, a cada fatura, no momento da finalizacdo dos trabalhos com entrega formal pela Contratada dos servigos concluidos e

Relatorio Final dos Servigos executados em 5 (cinco) dias tteis.

17.3. Definitivamente — dentro do prazo de até 15 (quinze) dias corridos contados a partir da data de recebimento provisorio e apds comprovagao de sua perfeita

execugdo, e do cumprimento das demais condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

17.4. Em face do descumprimento das condi¢des e especificagdes estabelecidas na presente contratagdo e/ou havendo quaisquer pendéncias, a Fiscalizagido
convocara a contratada para realizar os servigos necessarios e o periodo entre os Recebimentos Provisério e Definitivo ndo suspendera a contagem de
prazo previsto inicialmente para realizagdo dos servigos.

18. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

18.1. Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, por meio de crédito em conta corrente do Banco Bradesco S.A., cujo nimero e agéncia deverdo ser

informados até a assinatura do contrato.

18.2. O pagamento sera efetuado mensalmente, e ocorrera em até 30 dias ap6s a atestagdo da nota fiscal pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagao do

Contrato.

18.3. Os pagamentos serdo adequados aos resultados efetivamente obtidos, com base no ANS - Acordo de Nivel de Servigos, que tem por finalidade aferir os
resultados produzidos na execuc¢do do contrato, por meio da verificagdo da qualidade dos servigos prestados, adequacdo de prazos, obrigagdes

contratuais, ¢ demais exigéncias previstas neste Termo de Referéncia.

18.4. Sera efetuada a glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, de acordo com o resultado do ANS, sem prejuizo da possibilidade de

aplicagdo das sangdes cabiveis.

18.5. O valor de pagamento mensal devido a Contratada correspondera a seguinte féormula:
Valor do Pagamento = VF — (VF x GFA)
Sendo:

VF = Valor da Fatura;
GFA = Glosa da Faixa de Ajuste do Pagamento

Onde:
O valor da fatura corresponde ao valor mensal que consta na proposta apresentada pela Contratada;

A glosa da faixa de ajuste do pagamento representa o valor, em percentual, da glosa apurada no Acordo de Nivel de Servigos.

19. DO REAJUSTE

19.1. O valor do contrato sera passivel de reajuste, apos a anualidade da data da proposta, a fim de compor a variagdo efetiva do custo do produto no decorrer do

contrato, sofrendo a incidéncia de atualizagio financeira pelo indice de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA).
19.2. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substitui¢do, o que
vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.
20. DA GARANTIA CONTRATUAL

20.1. A Contratada se obriga a prestar garantia, durante toda a vigéncia do contrato, de 5% (cinco por cento) do valor global do contrato, devendo apresentar o
comprovante 8 CONTRATANTE, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data da assinatura do Termo de Contrato, em uma das

seguintes modalidades:

iii. caugdo em dinheiro ou titulo da divida publica;
iv. fianga bancaria; ou

V. seguro-garantia.

20.2. Caso o valor do contrato seja alterado, de acordo com o art. 65 da Lei Federal n.° 8.666/93, a garantia devera ser complementada, no prazo de 48 (quarenta

e oito) horas, para que seja mantido o percentual de 5% (cinco por cento) do valor do Contrato.

20.3. Nos casos em que valores de multa venham a ser descontados da garantia, seu valor original serd recomposto no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob

pena de rescisdo administrativa do contrato.

20.4. A garantia da contratagdo somente sera liberada ante a comprovacdo de que a empresa pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratagdo e que,



caso esse pagamento nao ocorra em até 15 (quinze) dias do encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas

trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdenciarias e relativas ao FGTS.
20.5. O levantamento da garantia contratual por parte da Contratada, respeitadas as disposi¢des legais, dependera de requerimento da interessada, acompanhado
do documento de recibo correspondente.
21. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
21.1. Se a Contratada inadimplir as obriga¢des assumidas, no todo ou em parte, ficara sujeita as san¢des previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n® 8.666/1993.

21.2. Os quadros abaixo descrevem o grau das penalidades especificas de acordo com as infragdes cometidas:

PENALIDADES -
(GRAU) CORRESPONDENCIA
Multa de 1 % (um por cento) por dia corrido, a incidir sobre o valor
{ da parcela mensal, limitado ao periodo de 10 (dez) dias de
descumprimento, o qual ultrapassado sera aplicada penalidade em
grau imediatamente superior.
2 Multa de 1 % (um por cento) sobre o valor global do contrato.
3 Multa de até 5% (cinco por cento) sobre o valor global do contrato.
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situag@o que crie a possibilidade de
1 causar ou cause danos fisico, lesdo corporal ou 3

consequéncias letais, por ocorréncia.

Suspender ou interromper, salvo motivo de forga
2 maior ou caso fortuito, os servigos contratuais, 1

por dia.

Nao disponibilizar, no tempo previsto em

contrato, um prestador de servigo em substitui¢ao
3 aquele que ndo compareceu nas dependéncias da 2
Contratante, logo ap6s a comunicagao feita pela

Comissao de Fiscalizagdo.

4 Deixar de fornecer ou repor a garantia contratual. 3

Deixar de apresentar toda a documentagao inicial
5 exigida, tais como, comprovante de qualificagdo 1

dos empregados, CTPS e outros, por dia.

Efetuar o pagamento de salarios dos funcionarios
com valor abaixo daquele que ¢ considerado na
planilha de custos enviada pela contratada, por

ocorréncia.

Deixar de colocar a disposi¢ao da Contratante,
7 quando solicitado, informagdes sobre os 1

empregados, por dia

Deixar de efetuar o pagamento de salérios, vale-
transporte, auxilio alimentacdo, encargos fiscais e
sociais, dentre outras parcelas definidas em lei ou
8 em instrumentos coletivos, por periodo superior a 3
30 (trinta) dias, bem como de arcar com as
despesas diretas e/ou indiretas, relacionadas a

execugdo do contrato.

9 Inexecucdo total do contrato. 3

21.3. A multa de mora de 1% (um por cento) por dia corrido, a incidir sobre o valor da parcela mensal, respeitara o limite do art. 412 do Cédigo Civil.

21.4. As penalidades conforme descritas acima sdo meramente exemplificativas, reservando-se a comissido designada para fiscalizagdo do contrato o direito de

verificada a ocorréncia de infragdo, segundo a proporcionalidade e a razoabilidade, utilizar outros critérios para dosimetria da pena.

21.5. Nas reincidéncias especificas, devera corresponder ao dobro do valor da que tiver sido inicialmente imposta, observando-se sempre o limite de 20% (vinte

por cento) do valor do contrato, conforme preceitua o artigo 87 do Decreto Estadual 3.149/80.



21.6. As penalidades descritas acima serdo aplicadas, sem prejuizo, das demais previstas na Lei 8.666/93 e no Contrato.

21.7. Em qualquer hipotese de aplicagdo de san¢des administrativas, assegurar-se-a o direito ao contraditorio e ampla defesa.

22. DA MODALIDADE DO CERTAME E DO CRITERIO DE JULGAMENTO
A presente contratacio se utilizara da modalidade de PREGAO ELETRONICO para Registro de Precos do tipo "MENOR PRECO POR LOTE", com
fulcro no art. 11, da Lei Federal n°. 10.520, de 17 de julho de 2002, regulamentada pelo Decreto Estadual n°. 46.751, de 28 de agosto de 2019, combinado com o
art. 15, inciso 11, da Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.

23. DA SUBCONTRATACAO
Nio sera admitida a subcontratagdo total ou parcial do objeto contratado, uma vez que esta deve ser adotada unicamente quando necessaria para garantir a
execu¢do do contrato.

24. DA PARTICIPACAO DE CONSORCIOS
E vedada a participagio de empresas que se apresentem constituidas sob a forma de consércio, haja vista que a presente contratagio nio apresenta dificuldades
técnicas que facam com que seja invidvel a sua execug¢do por uma Unica empresa.

25. DO PRAZO:

O prazo do Contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado nos termos do art. 57, da Lei n°® 8.666/93.

26. DO PAGAMENTO
26.1. O procedimento para o pagamento respeitara as seguintes etapas estabelecidas nesse Termo de Referéncia:
a. A Contratada encaminha a fatura acompanhada de todos os documentos obrigatorios e comprovatoérios de recolhimento de INSS e FGTS;
b. O Gestor do Contrato analisa e encaminha para a Comisséo de Fiscalizagdo a documentagao elaborada pela Contratada;
c. A Comissdo de Fiscalizagdo emite relatorio aprovando medig@o e encaminha novamente para o Gestor, para possiveis correcdes;
d. O Gestor do Contrato encaminha o documento para o Controle Interno do Instituto Rio Metropole, que ap6s analise encaminha para a Diretoria de
Gestao Interna
27. CONSIDERACOES GERAIS

28.1. A empresa devera comprovar, por meio de documentacdo habil, a escolaridade e a capacitagdo profissional dos empregados quando da convocacdo pelo
INSTITUTO RIO METROPOLE.

28.2. Para apuragdo do prego proposto deve ser considerado o lucro, além de todos os custos dos servigos, inclusive impostos diretos e indiretos, obriga¢des
tributarias, trabalhistas e previdenciarias, vale-refei¢do / alimentagdo, vale-transporte, provisdes previstas, seguros e taxas, bem como quaisquer outras despesas

necessarias a perfeita execugdo do objeto, considerando os acordos coletivos das categorias.

28.3. A empresa ficara obrigada a demonstrar o seu prego através de planilha de composic¢éo de custos.

28.4. Faz parte integrante do presente Termo de Referéncia, como se aqui estivesse transcrito, a Planilha de Formagao de Pregos (anexo).
28.5. A homologagdo do resultado desta licitagdo ndo importara direito & contratagdo.

28.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Autoridade Superior, com auxilio do Pregoeiro e da Equipe de Apoio.
28.7. O foro da cidade do Rio de Janeiro ¢ designado como o competente para dirimir quaisquer controvérsias relativas a este Pregdo e a adjudicagio,
contratagdo e execugdo dela decorrentes.

Rio de Janeiro, 01 novembro de 2023

il
sel
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Roberto Vinicius Fernandes, Assessor, em 16/01/2024, as 18:32, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n2 48.209, de 19 de setembro de 2022.



https://portalsei.rj.gov.br/documentos/legislacao/decretos/Decreto_SEI_consolidado.pdf
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