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TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

1.1 Contratacao de empresa especializada na prestagao de servigos continuados de
apoio administrativo, compreendendo o fornecimento de mao de obra adequada a
execucao dos servigos, durante todo o periodo de vigéncia contratual:

1 Copeira (44 horas/semana);

1 Recepcionista (44 horas/semana);

1 Motorista (44 horas/semana);

2 Eletricistas de alta tensao (44 horas/semana);

1 Posto diurno para operador de maquina/balanga rodoviaria (12hx36h)
1 Posto noturno para operador de maquina/balanga rodoviaria (12hx36h)
1 Assistente Operacional Administrativo Nivel | (44 horas/semana)

2. JUSTIFICATIVA

2.1 O desempenho das atividades é indispensavel ao funcionamento da rotina
administrativa da DOCAS/PB, j&a que a mesma nao dispbée em seu quadro as
funcbes de copeira, recepcionista, motorista, eletricista, operador de maquina e
assistente operacional dministrativo.

2.2 Destaque-se, por oportuno, que o desempenho das atividades citadas acima, €
indispensavel ao funcionamento da rotina administrativa da DOCAS/PB, ja que a
mesma nao dispde dos referidos cargos para atender a demanda de trabalho,.

2.3 Os servicos sa@o considerados de natureza continuada, de acordo com a
Instrucdo Normativa n°® 02 do MPOG, datada de 30/04/2008. Os servigos sao
necessarias ao 0Orgdo, cuja paralisagdo pode ocasionar transtornos ao bom
andamento das suas atividades. Os servicos solicitados se enquadram
perfeitamente nessa esséncia, sdo de natureza necessaria e, portanto, devem ser
executados de forma continua para que nao venha comprometer a ordem e causar
prejuizos para a Administragao.

3.CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS

3.1 Os servigos a serem contratados enquadram-se na classificacdo de servicos
comuns, nos termos da Lei n° 13.303/2016, 10.520/2002, e do Decreto Estadual n°
24 .649/2003.

3.2 A prestagao dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre empregados da

Contratada e a Administragao Contratante, vedando-se qualquer relagao entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

4. FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVICOS
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5. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
5.1 A demanda do orgao tem como base as seguintes caracteristicas:

01 Copeira, 01 recepcionista, 2 eletricistas de alta tensao, 01 operador de naquina
dirurom 01 operador de maquina noturno, 01 assistente operacional nivel .

COPEIRA:

Quantidade: 01 copeira;

Jornada de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Descricao das Atividades: 1. Atender as solicitagoes referentes ao preparo do cafe,
observando as normas de higiene pessoal; 2. Servir café, agua e outros congéneres,
guando solicitado; 3. Manter limpos os equipamentos da copa, tais como:
refrigerador, forno elétrico, forno microondas, fogao, cafeteira, dentre outros; 4.
Lavar e esterilizar copos, xicaras, pires, talheres e demais utensilios da copa; 5.
Limpar interna e externamente os armarios da copa e demais utensilios, mantendo
as instalacdes limpas e em boas condi¢cdes de apresentacao e uso; 6. Conferir e
controlar a quantidade e disponibilidade de materiais e produtos; 7. Requisitar
utensilios, géneros alimenticios e produtos de limpeza; 8. Controlar prazo e data de
validade de alimentos 9. Verificar a seguranca do local de trabalho; 10. Controlar
desperdicios; 11. Verificar cumprimento das normas sanitarias; 12. Descongelar
alimentos; 13. Retirar restos de comida, separar o lixo, limpar o chao e destinar o
lixo; 14. Executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade
atinente a funcao.

ELETRICISTA:

Quantidade: 2 Eletricistas de alta tensao.

Requisito minimo: Ensino fundamental completo e no minimo um ano de
experiéncia.

Jornada de trabalho: 44 (quarenta e quatro horas semanais)

Descricao de Atividades: 1- executar servicos de manutengao elétrica 1.1. Verificar
funcionamento de equipamentos e instalagbes elétricas e de iluminacao; 1.2.
Reparar equipamentos de iluminagao; 1.3. Reparar instalacao elétrica; 1.4. Relatar
avarias nas instalacoes; 1.5. Fazer instalagao elétrica; 1.6. Trocar instalacao elétrica:
1.7. Trocar equipamentos de iluminacao; 1.8. Instalar equipamentos elétricos; 1.9.
Instalar equipamentos de iluminagdo; 1.10. Soldar objetos; Nos quadros Gerais
realizar semanalmente inspecéo visual do equipamento quanto ao seu estado geral;
- verificar o funcionamento de todos os disjuntores, inclusive quanto ao aquecimento
em excesso; verificar a existéncia de ruidos anormais, elétricos e mecanicos: medir
a corrente dos alimentadores de todas as saidas dos disjuntores para os andares; -
verificagdo da concordancia com as condigdes limites de amperagem permitidos
para cada disjuntor; substituir reatores e bocais das lampadas quando defeituosos.
Nos quadros Parciais de Distribuicao realizar diariamente verificar o aquecimento
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nos condutores de alimentacao e distribuicao; verificar ruidos anormais; - inspegao
visual de todos os componentes, providenciando a substituicdo dos defeituosos.
Semanalmente - verificar as temperaturas dos disjuntores, cabos alimentadores e
barras de cobre contato manual; - executar testes de lampadas de sinalizagao;
verificar se todos os comandos estdao operando; inspecionar as conexdes de saidas
dos disjuntores, evitando pontos de resisténcia elevada; verificar o equilibrio de
fases no alimentador, com todos os circuitos ligados; lubrificar as dobradigas das
portas dos quadros; medir a corrente e tensdo do disjuntor geral e verificar se ha
concordancia com os valores permitidos; verificar o aquecimento de todos os
disjuntores; medir a corrente do disjuntor geral; limpeza dos cabos das prumadas
com vaselina liquida; limpeza externa dos quadros com benzina; verificar o
funcionamento de todos os disjuntores dos circuitos de distribuicao; verificar o
funcionamento de todos os disjuntores e chaves e, caso se encontrem com defeitos
ou subdimensionados, providenciar as substituicoes. Trimestralmente - realizar teste
de carga dos diversos circuitos; - revisao e verificacdo das cargas; - verificar o
dimensionamento de cabos e fios; - verificar a temperatura de todos os terminais de
disjuntores e equipamentos, caso sejam constatadas temperaturas além do normal,
devem ser limpos e reapertados; - verificar os terminais e caso estejam oxidados
devem ser limpos e protegidos com produto adequado; - verificar a existéncia de
pontos de ferrugem nas caixas e elimina-los; - realizar a limpeza geral dos
barramentos e conexdes, com benzina; - realizar a limpeza externa dos painéis, com
benzina; - realizar o teste de isolamento do quadro; - limpar os condutores aparentes
com estopa umedecida em vaselina liquida; - reapertar todos os parafusos de
contato dos disjuntores, barramentos e aterramentos; - verificar a tensdo das molas
dos disjuntores; - verificar o balanceamento das fases.

RECEPCIONISTA:

Quantidade: 1 recepcioniosta.

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;

Requisito minimo: 1. Ensino médio completo; 2. Experiéncia na area de 1 (um) ano;
3. Conhecimentos basicos de informatica; 4. Competéncias pessoais: Agir com bom
senso; Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades dos clientes;
Demonstrar iniciativa; Demonstrar afabilidade; Demonstrar interesse; Agir com
agilidade; Demonstrar educagdo; Demonstrar autonomia; Demonstrar paciéncia;
Demonstrar entusiasmo; Demonstrar respeito mutuo; Demonstrar espirito de equipe;
Demonstrar capacidade de auto-avaliagdo; Demonstrar interesse no aprimoramento
profissional, Demonstrar conhecimentos de informatica; Ser assiduo e pontual ao
trabalho.

Descricao das Atividades: 1 - Seguir os procedimentos de movimentacdo de
pessoas da instituicdo, recebendo, orientando e encaminhando o publico visitante as
dependéncias da Instituicdo, comunicando a quem o Vvisitante deseje ver,
antecipadamente, para sendo autorizado liberar o acesso do mesmo as
dependéncias da Instituicao; 2 - Manter no posto a lista telefénica da cidade da
prestacdo do servigo. 3- Atender e efetuar ligacoes telefonicas; 4 - Receber e
transmitir mensagens; 5 - Receber, anotar e transmitir recados; 6 - Notificar a
seguranca sobre presencas estranhas; 7 - Comunicar o responsavel pela seguranca
todo acontecimento entendido como irregular e que possa vir a representar risco
para o publico; 8 - Diligenciar no sentido de evitar todo e qualquer tipo de atividade
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comercial junto aos postos e imediacbes e de nao permitir o ingresso de
vendedores, ambulantes e assemelhados nas dependéncias da Instituicao; 9 - Nao
utilizar ou guardar nos postos objetos estranhos aos servigos, sejam bens de
servidores, de empregados ou de terceiros; 10 - Manter-se permanentemente
ocupado, nao devendo se afastar de suas atribuicdes, principalmente para atender
chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao autorizados; 11 - Manter
tratamento cordial com os servidores da Instituicao e com os empregados das
empresas terceirizadas, preservando, contudo, durante o expediente e nas
dependéncias da empresa, o distanciamento necessario a boa execug¢ao do servico,
de modo a evitar relacionamentos pessoais que desabonem a imagem da
Administracao; 12 - Zelar pela preservagao do patriménio colocado a sua disposigcao
para execucgao dos servigos, mantendo a higiene, organizagao e aparéncia do local
de trabalho, solicitando a devida manutencao, quando necessario; 13 - Nao utilizar
equipamentos (aparelhos de som, televisores, “walkman”), jogos ou passatempos
que possam prejudicar a atencao requerida ao servico, mantendo posturas
condizentes com o servigo, evitando comportamentos desleixados (gesticulacoes,
falar em tom alto e desagradavel, sentar-se de forma displicente, etc.); 14 - Guardar
sigilo dos assuntos pertinentes ao servico; 15 - Receber e encaminhar os
documentos e correspondéncias da Instituicdo; 16 - Realizar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade. 5.4.6 Orientacdes para desenvolvimento
das atividades: 1 - Apresentar-se e permanecer devidamente uniformizado (a) no
posto de trabalho e com aparéncia adequada ao servigo; 2 - Primar pelo discreto,
educado, eficiente, ético e imparcial tratamento a ser dispensado as pessoas do
setor de trabalho e ao publico em geral que se dirige a Instituicdo; 3 - Observar as
normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao publico,
bem como cumprir as normas internas do érgao.

OPERADOR DE BALANGA RODOVIARIA:

Quantidade: 2 postos de trabalho, sendo 1 posto (dois funcionarios) diurno e 1 posto
(dois funcionarios) noturno;

Jornada de Trabalho: 12hx36h.

Requisito minimo: Ensino médio completo; Conhecimentos basicos de informatica;
Descricao das Atividades: realizar a pesagem dos produtos que entram e saem no
Porto de Cabedelo/PB. Opera no terminal de balanca na pesagem de caminhées de
transporte. Controla entrada e saida de material na balanca. Cadastra clientes e
caminhGes. Organiza e controla arquivos de notas fiscais. Maneja e opera as
balangas rodoviarias do Porto de Cabedelo, acionando comandos e dispositivos.
Zelar pela manutengao da maquina, acompanhando painéis indicadores, acionando
mecanico quando necessario, para assegurar o bom funcionamento e a seguranca
das operagdes. Registrar as operaces realizadas, bem como os processos
utilizados para permitir o controle dos resultados.

MOTORISTA:

Quantidade: 1 motorista.

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

Requisitos Minimos: Ensino médio completo e CNH com categoria “B”. Experiéncia:
6 (seis) meses, comprovada em carteira de trabalho.
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Descrigbes das Atividades: Dirigir veiculos em geral, conduzindo pessoas e ou
materiais; Dirigir veiculos rodoviarios em servigos urbanos, viagens interestaduais
e/ou municipais, transportando pessoas e/ou materiais; Verificar, diariamente, antes
de utilizar o veiculo, o estado dos pneumaticos, direcao, freios, nivel de dleo, bateria,
radiador, combustivel e sistema elétrico, providenciando o que se fizer necessario;
Registrar no boletim diario os servigos executados, nimero de horas e outros dados
para fins de controle; Executar pequenos servicos de manutencado do veiculo sob
sua responsabilidade, encaminhando-o para lavagem, lubrificacdo e troca de oleo,
nas datas previstas; Executar outras tarefas da mesma natureza e de igual nivel de
complexidade

Os inicios e términos da jornada de trabalho serao estabelecidos, conforme
necessidades da Administracao, respeitado o limite de 8 horas e 48 minutos diarios
(caso nao haja expediente nos finais de semana) e de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, com excec¢ao dos operadores de balanca que tem uma jornada de 12x36.

A prestagao dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagao entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinacgao direta.

ASSSITENTE OPERACIONAL NiVEL |

Quantidade: 01

Jornada de trabalho: 44 horas

Requisito minimo: Ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica,
experiéncia minima de 01 ano;

Descricao das atividades: Atua no setor de Operagbes do Porto de Cabedelo,
executando servigos de apoio administrativo e logistico, fornece e recebe
informagdes sobre as operagdes portudrias, cumpre todo procedimento necessario
inerente ao seu setor.

Os inicios e téerminos da jornada de trabalho serdo estabelecidos, conforme
necessidades da Administracao, respeitado o limite de 8 horas diarios (caso nao
haja expediente nos finais de semana) e de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
com excecao dos operadores de balanca que tem uma jornada de 12x36.

A prestacao dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragcdo Contratante, vedando-se qualquer relacao entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

6. METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA EXECUGAO DOS SERVICOS
6.1 Os servigos deverao ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos: A contratacdo desses servicos objetiva atender as seguintes

demandas:

(01) copeira, (02) eletricistas de alta tensao, (01) recepcionista, (01) motorista e (02)
postos de operador de maquina/balanga em jornada 12x36.
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6.1.1 Qualquer comunicagao entre a Contratante e a Contratatda so tera validade se
feita por escrito, salvo assuntos de rotina para complementacao dos servicos;

6.1.2 Atender plenamente ao chamado da DOCAS/PB, com tolerdncia maxima de no
maximo 48 horas (quarenta e oito) horas, para o bom desempenho do objeto do
contrato;

6.1.3 Respponder por eventuais danos causados a DOCAS/PB, decorrentes de sua
culpa ou dolo, durante a execuc¢ao do ontrato e em situa¢gées de sinistro;

7. UNIFORMES

7.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverao
ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6érgado contratante,
compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer
repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

7.2 O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario: O
fornecimento do vestuario de labor para os funcionarios ficara sob responsabilidade
total da Contratada, em numero de pecas adequados para a execucdo dos
trabalhos, bem como a sua recomposicdo. E a composicdo do mesmo deve ser
adequado ao labor, que nao impega os movimentos a serem desempenhados, tao
pouco sua composicao possa estar em estado de precariedade, impossibilitando ao
funcionario de transitar nas instalacbes da CONTRATANTE. Deve conter a devida
identificacao quer do funcionario, bem como da pessoa juridica contratada;

7.3 As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade,
seguindo os seguintes parametros minimos:

a)Resisténcia adequada ao labor exercido, nao se deteriorando com facilidade;

b) Facilite a mobilidade funcional;

c) Material que NAO cause irritagao, desconforto ou ainda, prejudique a saude dos
trabalhadores;

O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

a) 02 (dois) conjuntos completos ao empregado no inicio da execug¢ao do contrato,
devendo ser substituido 02 (dois) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis)
meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apos
comunicagao escrita da Contratante, sempre que nao atendam as condigbes
minimas de apresentacao;

b) No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a
situagao, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor
responsavel pela fiscalizacao do contrato.
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8. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

8.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas,
indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente
envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis;

8.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicées no
curso da execucgao dos servigos, fixando prazo para a sua correcao;

8.4. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto
em caso de comprovada necessidade de servico, formalmente justificada pela
autoridade do 6rgao para o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o
limite da legislacao trabalhista;

8.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servico, no prazo e
condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos;

8.6. Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da
contratada.

8.7. Verificar os percentuais das rubricas a que se refere o art. 2° da Lei Estadual n°®
10.725, de 2016, acompanhar, controlar, conferir os calculos efetuados, confirmar os
valores e a documentagao apresentada e demais verificagées pertinentes;

8.8. Efetuar as solicitagées de abertura e movimentacao da conta-depésito vinculada
- bloqueada para movimentagao -, a que se refere a Lei Estadual n® 10.725, de
2016;

8.9. Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado
na prestagao dos servigos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo,
apos a extingao ou rescisao do contrato.

8.10. Nao praticar atos de ingeréncia na administracado da Contratada, tais como:

a) Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigcos
de recepgao e apoio ao usuario;

9. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

9.1. Executar os servigos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de '
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sua proposta, com a alocagao dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento
das clausulas contratuais.

9.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecbes resultantes da execucdo ou dos materiais
empregados;

9.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administracao;

9.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de
acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n°
8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso
exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente
aos danos sofridos;

9.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinacdes em vigor;

9.6. Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de
Protecao Individual - EPI, quando for o caso;

9.7. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme
disposto neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

9.8. As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT) deverao apresentar a seguinte documentacéo no primeiro més de
prestacao dos servigos:

9.8.1. Relagao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario
do posto de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela
execucgao dos servigos, quando for o caso;

9.8.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos
e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso,
devidamente assinada pela contratada; e

9.8.3. Exames medicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao
0S Servicos;

9.8.4. Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada
novo empregado que se vincule a prestagdo do contrato administrativo. De igual
modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de prestacdo de
servicos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentacédo pertinente
ao empregado dispensado, a semelhanca do que se exige quando do encerramento
do contrato administrativo.
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9.9. A empresa contratada cujos empregados vinculados ao servigo sejam regidos
pela CLT devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato, até o
dia trinta do més seguinte ao da prestagao dos servigos, os seguintes documentos:

1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

2) certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Uniao;

3) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital
e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

4) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e

5) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

9.10. Substituir, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, em caso de eventual
auséncia, tais como, faltas, ferias e licencas, o empregado posto a servigo da
Contratante, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do
Contrato;

9.11. Responsabilizar-se por todas as obrigagbes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislagcdo especifica, cuja
inadimpléncia nao transfere responsabilidade a Contratante;

9.12. Fornecer vale ou auxilio alimentagdo aos empregados, preferencialmente na
forma de tickets alimentacéao;

9.13. Atender a solicitagdo de assinatura dos documentos de abertura da conta-
deposito vinculada - bloqueada para movimentagao -, em banco publico indicado
pelo 6rgao contratante, nos termos da Lei n°® 10.725, de 2016:

9.14. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execucéo
contratual mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, de
modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante;

9.15. Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste
seus servigos no turno imediatamente subsequente;

9.16. Atender as solicitagdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados
alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado
descumprimento das obrigagdes relativas a execugédo do servico, conforme descrito
neste Termo de Referéncia;

9.17. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas
da Administragao;

9.18. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a nao executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo a
Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de
evitar desvio de funcao;

9.19. Instruir seus empregados, no inicio da execugéo contratual, quanto a obtengao
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das informacdes de seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato
de trabalho e obrigacbes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes
medidas:

9.19.1. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha
propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo
de verificar se as suas contribuicées previdenciarias foram recolhidas;

9.19.2. Viabilizar a emissao do cartao cidadao pela Caixa Econémica Federal para
todos os empregados;

9.19.3. Oferecer todos 0os meios necessarios aos seus empregados para a obtencao
de extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio
eletrénico, quando disponivel.

9.20. Deter instalagdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis
para a realizacao do objeto da licitagao;

9.21. Manter preposto nos locais de prestagao de servigo, aceito pela Administracao,
para representa-la na execugao do contrato;

9.22. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacao dos servigos;

9.23. Fornecer mensalmente, ou sempre que solicitados pela Contratante, os
comprovantes do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, e do pagamento dos salarios e beneficios
dos empregados colocados a disposicao da Contratante;

9.24. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condigdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizagao do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

9.25. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagGes assumidas, todas as condigées de habilitagao e qualificagao exigidas na
licitagao;

9.26. Guardar sigilo sobre todas as informacées obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

9.27. Nao beneficiar-se da condi¢do de optante pelo Simples Nacional, exceto para
atividades de prestacao de servigos previstas nos §§5°-B a 5°-E, do artigo 18, da LC
123, de 2006;

9.28. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de
prestacao de servicos mediante cessdo de mao de obra, salvo as excecdes
previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de
2006, para fins de exclusdo obrigatéria do Simples Nacional a contar do més

10
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seguinte ao da contratacao, conforme previsao do art.17, XllI, art.30, §1°, Il e do art.
31, Il, todos da LC 123, de 2006.

9.28.1. Para efeito de comprovacao da comunicagdo, a contratada devera
apresentar copia do oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de
entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestagao de
servigos mediante cessao de mao de obra, até o ultimo dia util do més subsequente
ao da ocorréncia da situagao de vedacao.

9.29. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale
transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
nao seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitagao.

9.30. Apresentar atestado de antecedentes criminais e distribuicao civel de toda a
mao de obra oferecida para atuar nas instalagcbées do 6rgao;

9.31. Fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,
na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta,;

10. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

10.1. O acompanhamento e a fiscalizagao da execucao do contrato consistem na
verificacao da conformidade da prestacao dos servicos e da alocagcao dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser
exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente
designados, na forma do art. 85 § 1° da lai 13.303/16.

10.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execucao dos servigcos e do contrato.

10.3. As disposigdes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo IV
(Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagdo) da Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 02, de 2008.

10.4. A verificagao da adequacao da prestagao do servigco devera ser realizada com
base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia

10.5. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragdo dos aspectos
mencionados no art. 34 da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, quando
for o caso.

10.6. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servigco, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacgao contratual

11
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a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracao dos
valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

10.7. Se for o caso, a conformidade do material a ser utilizado na execugao dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que
contenha a relagao detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste
Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e
especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

10.8. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

10.9. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas
contratagdes continuadas com dedicagao exclusiva dos trabalhadores da contratada,
exigir-se-a, dentre outras, as comprovagdées previstas no §5° do art. 34 da Instrugao
Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008.

10.10. O fiscal do contrato também podera solicitar ao preposto que forneca os
seguintes documentos: a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer
empregado, a critério da Administragao contratante; b) copia da folha de pagamento
analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que conste como tomador
0 orgdo ou entidade contratante; c) cépia dos contracheques dos empregados
relativos a qualquer més da prestacao dos servigos ou, ainda, quando necessario,
copia de recibos de depositos bancarios; d) comprovantes de entrega de beneficios
suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo, entre outros), a que estiver
obrigada por for¢a de lei ou de convencao ou acordo coletivo de trabalho, relativos a
qualquer més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado; e e)
comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato;

10.10.1. Tal solicitagdo sera realizada periodicamente, por amostragem, isto &,
abrangendo, a cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de modo
que, ao final de 12 (doze) meses de execugao contratual, todos ou a maior parte dos
empregados alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

10.10.2. Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia, a empresa
devera instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto &
obtengéo de tais informagées, bem como oferecer os meios necessarios para que
obtenham tais extratos, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

10.10.3. Os empregados também deverao ser orientados a realizar tais verificacées
periodicamente e comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade,
independentemente de solicitagao por parte da fiscalizacao.

10.11. O fiscal do contrato podera solicitar ao preposto os documentos
comprobatorios da realizagdo do pagamento de vale-transporte e auxilio alimentacéo

em nome dos empregados, relativos ao periodo de execugao contratual, para fins de’

conferéncia pela fiscalizacao.
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10.11.1. Tal solicitagdo sera realizada periodicamente, inclusive por amostragem,
isto €, abrangendo, a cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de
modo que, ao final de 12 (doze) meses de execugao contratual, todos ou a maior
parte dos empregados alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

10.12. O descumprimento total ou parcial das demais obrigagbes e
responsabilidades assumidas pela Contratada ensejara a aplicagédo de sangoes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagao vigente,
podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da
Lei n® 8.666, de 1993.

10.13. O contrato so sera considerado integralmente cumprido apds a comprovagao,
pela Contratada, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e
previdenciarias referentes @ mao de obra alocada em sua execugdo, inclusive
quanto as verbas rescisorias.

10.14. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cées técnicas, vicios redibitérios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta,
nao implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos,
de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

10.15. Por ocasidao do encerramento da prestacao dos servicos ou em razao da
dispensa de empregado vinculado a execugdo contratual, a contratada devera
entregar no prazo de 10 (dez) dias a seguinte documentacdo pertinente a cada
trabalhador: a) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato
da categoria; b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais; c) extratos dos depositos efetuados nas contas
vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e d) exames
meédicos demissionais dos empregados dispensados.

10.16. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacées
sociais, trabalhistas e previdenciarias poderdo ser apresentados em original ou por
qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administragao.

11. VIGENCIA DA CONTRATACAO

11.1. O prazo de vigéncia da Contratagao sera de 12 (doze) meses, a partir da data
da sua assinatura, podendo por interesse das partes, ser prorrogado, desde que a
duracao do contrato ndo exceda a 5 (cinco) anos, de acordo com o artigo 71 da Lei
n® 13.303/16.

12. SANCOES ADMINISTRATIVAS

1
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12.1 A Contratada que, no deorrer da contratagdo, cometer qualquer das infracoes
previstas no artigo 82 da Lei 13.303/16, na Lei 10.520, de 2020, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, ficara sujeita as seguintes sancgoes:

12.1.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que néao
acarretarem prejuizos significativos ao objeto da contratagao;

12.1.2. Multa moratoria de até 10% (dez) por cento por dia de atraso injustificado
sobre o valor da contratagao, até o limite de 10 (dez) dias;

12.1.3. Multa compensatoéria de até 1% (um) por cento sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecucao total;

12.1.4. Em caso de inexecugao parcial, a multa compensatéria, no mesmo
percentual do subitem acima, sera aplicada de forma proporcional a obrigagao
inadimplida;

12.1.5. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com a Companhia Docas da
Paraiba pelo prazo de até dois anos;

12.2. A aplicagao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa, observando-se no
que couber as disposi¢coes da Lei n° 13.303/2016.

12.3. A autoridade competente, na aplicagao das sangdes, levara em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracao, observado o principio da proporcionalidade.

12.4 As sancdes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou, no caso das multas, cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas
cabiveis.

12.5. As penalidades previstas nos subitens 12.1.1 a 12.1.5 importarao na inclusdo
da contratada no Cadastro de Fornecedores Impedidos de licitar e Contratar com o
Estado da Paraiba-CAFIL/PB.

13. SUBCONTRATAGAO
13.1. Nao sera admitida a subcontratagao do objeto licitatorio.

Cabedelo, 12 de fevereiro de 2020

Maria José'da Siiva Nascimento
Setor Financeiro
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