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1.2.

2.1.

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Contratacdo de Empresa para prestagao de servigos de natureza continuada para a SCPar Porto de
Imbituba S.A., nas areas especificas de Servigos de Copeiragem, Recepcionista Administrativo,
Recepcionista Operacional, Encarregado da Limpeza, Servente de Limpeza Geral, Operador de
Empilhadeira/Auxiliar de Almoxarifado, Secretaria Executiva / Apoio De Gabinete, Auxiliar Executivo e
Encarregado de Transporte, com fornecimento de mao de obra, uniformes e equipamentos de protecéo
individual - EPI's, em conformidade com a descricdo dos servigos, especificagdes, quantidades,
condigOes estabelecidas neste Termo de Referéncia, convencgao coletiva de trabalho das categorias e
demais normas trabalhistas vigentes.

As quantidades de postos de servigos sdo estimadas e serdo preenchidas mediante solicitagdo do

gestor do Contrato de acordo com as necessidades da SCPar Porto de Imbituba.

QUANTIDADES E ESPECIFICAGOES DO OBJETO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES, ATRIBUICOES DE CADA POSTO E REQUISITOS

Para fins de atendimento dos requisitos da fungdo, para cada empregado deslocado para servico neste
contrato, a CONTRATADA tera 60 (sessenta) dias para apresentacdo dos diplomas e certificados ao fiscal do
Contrato, sob pena de multa.

2.1.1. COPEIRO(A)

CBO compativel é o de n® 5134-25 Trabalhadores dos servigos de Hotelaria e Alimentagao/Copeiro.

Perfil minimo exigido para a fungdo: Formagao de nivel fundamental e demonstrar aptidao, capacidade e

experiéncia devidamente comprovada para a fungao.

Descricdo conforme item 2.2.4

2.1.2. RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

CBO compativel é o de n° 4221-05 Recepcionistas em geral

Perfil minimo exigido para a funcéo: Ensino médio completo; Conhecimentos de informatica.

Descricdo conforme item 2.2.5

2.1.3.RECEPCIONISTA OPERACIONAL

CBO compativel é o de n° 4221-05 Recepcionistas em geral

Perfil minimo exigido para a funcéo: Ensino médio completo; Conhecimentos de informatica.

Descricdo conforme item 2.2.6
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2.1.4. ENCARREGADO DA LIMPEZA
CBO compativel € o de n° 5143-20 Trabalhadores nos Servigos de Administragdo, Conservagao e

Manutengdo de Edificios e Logradouros/Servente de Limpeza.

Perfil minimo exigido para a fung&o: Formacao de nivel médio completo, conhecimento sélido em técnicas de

limpeza e utilizagdo de produtos e equipamentos apropriados, experiéncia operacional na area,
conhecimento do ambiente Windows, conhecimento na ferramenta Excel e Word e nos
correspondentes do Only Office, demonstrar lideranga, aptidao, capacidade e experiéncia devidamente
comprovada para a fungao.

Descricao conforme item 2.2.7

2.1.5. SERVENTE DE LIMPEZA
CBO compativel é o de n° 5143-20 Trabalhadores nos Servigos de Administracdo, Conservagido e
Manutengéo de Edificios e Logradouros/Servente de Limpeza.

Perfil minimo _exigido para a funcido: Formacdo de nivel fundamental completo e demonstrar aptidao,

capacidade e experiéncia para a fungao.

Descricao conforme item 2.2.8

2.1.6. OPERADOR DE EMPILHADEIRA/AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
CBO compativel é o de n° 7822-20 Trabalhadores de fungdes Transversais/Operador de Empilhadeira

Perfil minimo exigido para a funcéo: Formacéao de nivel médio completo, curso de habilitagdo para operagéo

de empilhadeira (comprovado com certificado de conclusao) e demonstrar aptidao, capacidade e
experiéncia devidamente comprovada para a fungéo.

Descricao conforme item 2.2.9

2.1.7. SECRETARIA EXECUTIVA / APOIO DE GABINETE
CBO compativel é o de n° 2523-05 Secretarios executivos

Perfil minimo exigido para a funcdo: Formacao curso Técnico em Secretariado Executivo ou curso Superior

completo em Secretariado Executivo, Administracdo ou areas relacionadas. Conhecimento de Redacgao
Oficial (comprovado com certificado de conclusdo de curso, carga horaria minima 10 horas),
conhecimento do ambiente Windows, conhecimento da ferramenta Canva, conhecimento em nivel
intermediario na ferramenta Google Sheets OU Microsoft Excel OU no correspondente do Only Office
(comprovado com certificado de conclusdo de curso, carga horaria minima 20 horas cada.),
conhecimento em nivel avangado na ferramenta Google Docs OU Microsoft Word OU no
correspondente do Only Office (comprovado com certificado de conclusdo de curso). Apresentar perfil
altamente organizado além de demonstrar aptiddo, capacidade e experiéncia devidamente comprovada
para a fungéo e disponibilidade para viagens dentro do Estado de Santa Catarina, Sdo Paulo/SP e
Brasilia/DF.

Descricdo conforme item 2.2.10
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21.7.1. CUSTEIO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS PARA SECRETARIAS EXECUTIVAS /
APOIO DE GABINETE (sob demanda)
21.71.1. Quando o profissional contratado para o posto de Secretaria Executiva / Apoio de Gabinete

realizar viagem para acompanhamento de Diretor, este fara jus a Diaria para fins de custeio das
despesas viagem, como alimentagéo e hospedagem, além de fazer jus a passagem aérea, se aplicavel.

21.7.1.2. As diarias e passagens aéreas serdo faturadas pela CONTRATADA, sob demanda, em nota
fiscal separada da prestagdo normal dos servigos, acrescidos dos devidos encargos.

2.1.71.3. A CONTRATADA devera encaminhar mensalmente dois relatorios: 1° - os desembolsos de
didrias e passagens aéreas realizados no més, juntamente com a comprovacgao/prestacao de contas;
2° - os desembolsos de diarias e passagens aéreas realizados acumuladamente.

2.1.7.2. DAS DIARIAS

21.7.2.1. As diarias serao pagas pela CONTRATADA diretamente ao profissional observando-se a

seguinte tabela:

Dentro de Sao
Santa Catarina[Paulo/SP e
Brasilia/DF
Meia Diaria |[R$ 160,00 |R$ 310,00
Didria R$ 320,00 |[R$ 620,00
Integral
2.1.7.2.2. A diaria sera concedida por dia de deslocamento, assim entendido o periodo de 24 (vinte e

quatro) horas contadas a partir da partida do profissional;

2.1.7.2.3. Sera concedida diaria integral para deslocamento com pernoite;

2.1.7.24. Sera concedida meia diaria quando o periodo de deslocamento for igual ou superior a 5
(cinco) horas;

2.1.7.2.5. O pagamento de meia diaria somente sera devido mediante apresentagdo do comprovante

de despesas com alimentagao ou hotel/pousada referente ao periodo da fragdo de diaria;

2.1.7.2.6. O limite anual deste contrato para concessao de diarias é de 50 (cinquenta) diarias;
21.7.2.7. Quando em viagem, n&o sera realizado registro de frequéncia pelo profissional.

2.1.7.3. DAS PASSAGENS AEREAS PARA SECRETARIAS EXECUTIVAS / APOIO DE GABINETE
2.1.7.3.1. Para viagens que necessitem deslocamento por meio de modal aéreo, a CONTRATADA

devera adquirir as passagens para o deslocamento do profissional.
2.1.7.3.2. O limite anual deste contrato para custeio de passagens aéreas é de R$ 147.000,00 (cento e

quarenta e sete mil reais).

2.1.8. AUXILIAR EXECUTIVO
CBO compativel é o de n® 4110-05 Trabalhadores de servigos Administrativos

Perfil minimo exigido para a fungéo: Formagao minima: cursando nivel Superior a partir do 3° ano em area

relacionadas ao setor de lotagdo, Conhecimento do ambiente Windows, e conhecimento avangado nas

ferramentas Google Sheets e Google Docs OU Microsoft Excel e Microsoft Word OU nos
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correspondentes do Only Office (comprovado com certificado de conclusdo de curso, carga horaria
minima de 20 horas cada) e experiéncia de 02 (dois) anos em atividades administrativas.

Descricdo conforme item 2.2.11

2.1.9. ENCARREGADO DE TRANSPORTE
CBO compativel é o de n° 4110-05 Trabalhadores de servicos Administrativos

Perfil minimo exigido para a funcéo: Formagéao de nivel Superior completo e experiéncia de 02 (dois) anos na

area de transportes, logistica ou gestdo de frotas. Necessario possuir conhecimento de
regulamentagdes e normas de transporte

Descricdo conforme item 2.2.12

2.2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DE CADA FUNCAO

2.2.1. A CONTRATANTE exige que os funcionarios de todos os postos de trabalho integrantes deste Termo
de Referéncia e daqueles postos que possam vir a ser criados em virtude de Termo Aditivo deverao
atender, dentre outros, aos seguintes requisitos minimos:

2.2.1.1. Qualificagéo para o servigo das atividades que lhe forem confiadas;

2.2.1.2. Pontualidade, cordialidade e assiduidade ao trabalho;

2.2.1.3. Atender ao principio da urbanidade e apresentar-se sempre com uniformes completos, limpos e com
cracha da CONTRATADA;

2.2.1.4. Zelar pelas maquinas, equipamentos e bens da SCPar Porto de Imbituba S.A;

2.2.1.5. Pertencer ao quadro de empregados da CONTRATADA.

2.2.2. Os requisitos acima descritos deverédo ser cumpridos pelos empregados da CONTRATADA, por ela
recrutados e selecionados para ocuparem os postos de trabalho, sob seu nome e sob sua inteira e
exclusiva responsabilidade.

2.2.3. Segue abaixo descritivo das atribuicbes e rotinas de trabalho de cada funcgéo, entretanto, destaca-se
que as rotinas de servicos abaixo descritas, ndo sao exaustivas; portanto, se constatada pela
CONTRATANTE, outras necessidades que nao ultrapassem os limites da especificidade dos servigos
atribuidos a cada fungao, novas rotinas poderao ser acrescidas ao plano de trabalho.

2.2.4. COPEIRAGEM

a) Preparar e servir agua, café, cha, garrafas térmicas com agua quente e outros alimentos ou bebidas,
aos Diretores, Conselheiros, empregados e visitantes;

b) Preparar bandejas, pratos e mesas;

c) Recolher diariamente xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o
expediente, nas dependéncias da Instituigao;

d) Lavar e higienizar diariamente os utensilios, equipamentos, materiais e dependéncias da copa,;

e) Limpar a geladeira, forno micro-ondas, cafeteiras e demais equipamentos da copa/cozinha da
CONTRATANTE, utilizando os produtos adequados, pelo menos uma vez por semana, ou quando a
CONTRATANTE determinar;
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f)

¢)]

h)

¢)]

h)

)

Obedecer aos critérios de Sustentabilidade ambiental: realizando a separagédo dos lixos organicos e
reciclaveis, racionalizando/economizando energia elétrica e agua;

Zelar pela conservagao dos equipamentos colocados a sua disposi¢ao, comunicando de imediato, ao
fiscal do contrato, qualquer dificuldade na execugéo do servigo, defeito ou estrago que impega o bom
andamento das atividades;

Zelar pela manutengdo de um ambiente de trabalho tranquilo e livre de conflitos;

Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungdo, determinadas pela
CONTRATANTE e contidas na respectiva Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO.

RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

Executar com prontidao e respeito a recepgao e o atendimento de pessoas em horario e escalonamento
que |he for determinado;

Permanecer em seu posto de servico, s6 se retirando quando substituido por funcionario da
CONTRATANTE ou terceirizado devidamente autorizado para a realizagdo do servico;

Conduzir-se com urbanidade e educagéo, tratando a todos com respeito, atendendo ao publico interno
e externo e aos empregados da CONTRATANTE com atencao e presteza;

Registrar as pessoas que terdo acesso as dependéncia do Porto, seguindo o protocolo de controle de
acessos solicitados conforme orientagdes recebidas da CONTRATANTE;

Nao fornecer informagdes pessoais de Diretores ou empregados da CONTRATANTE a outrem, salvo
mediante autorizagao;

Nao permitir, em hipdtese alguma, a entrada de pessoas, sem que os mesmos tenham sido
previamente comunicados e autorizados pela CONTRATANTE;

N&o permitir a entrada de pessoas n&o autorizadas em horarios e areas que ndo sejam previamente
comunicados e autorizados pela CONTRATANTE.

Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar os visitantes, prestando-lhes informacgéao sobre onde
encontrar locais e pessoas nas dependéncias da CONTRATANTE;

Atender ligagOes telefénicas e direciona-las ao setor responsavel, efetuar ligagbes externas para os
empregados e diretores da SCPar porto de Imbituba S.A., caso estes solicitem, receber recados e
transmiti-los aos destinatarios;

Manter atualizada a agenda de contatos telefénicos e endereco eletrénico de contatos de interesse da
empresa CONTRATANTE;

Primar pelo discreto, educado, eficiente, ético e imparcial tratamento a ser dispensado as autoridades,
bem como ao efetivo funcional da CONTRATANTE e ao publico em geral que se dirige 8 SCPar Porto
de Imbituba S.A., Orgéos Intervenientes e outros usuarios da area portuaria;

Observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao publico, bem
como cumprir as normas internas da CONTRATANTE;

Receber, protocolar, distribuir, expedir, organizar documentos e correspondéncias diversas;

Operar microcomputador a fim de efetuar os registros pertinentes a rotina de ingressos de visitantes
nas dependéncias da CONTRATANTE;
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0)

2.2.6.

f)

g

h)

)

Comunicar imediatamente a area de seguranga qualquer eventualidade que possa colocar em risco a
seguranca de pessoas e bens da CONTRATANTE, Orgéos Intervenientes e outros usuarios da area
portuaria;

Controlar a entrada e saida de pessoal;

Recepcionar autoridades quando solicitado pelo érgao CONTRATANTE;

Recepcionar eventos realizados pela CONTRATANTE, quando solicitado;

Nao permitir o acesso as dependéncias da CONTRATANTE de pessoas néo identificadas, requisitando,
quando necessario, o auxilio do profissional da area de seguranga;

Executar outras atividades correlatas e compativeis com sua fungao;

Comunicar a administracdo da CONTRATANTE a ocorréncia de qualquer defeito ou funcionamento
anormal que porventura venha a observar no equipamento em que estiver trabalhando;

Sempre que necessario, solicitar os servigos de limpeza no local e/ou no equipamento utilizado para o
desenvolvimento de seus trabalhos;

Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungdo, determinadas pela
Administragcao da CONTRATANTE e contidas na respectiva Classificagao Brasileira de Ocupagdes —
CBO.

RECEPCIONISTA OPERACIONAL

Executar com prontidao e respeito a recepgao e o atendimento de pessoas, veiculos e equipamentos
em horario e escalonamento que lhe for determinado;

Permanecer em seu posto de servigo, s6 se retirando quando substituido por funcionario da
CONTRATANTE ou terceirizado devidamente autorizado para a realizagdo do servico;

Conduzir-se com urbanidade e educacéo, tratando a todos com respeito, atendendo ao publico interno
e externo e aos funcionarios da CONTRATANTE com atengéo e presteza;

Registrar as pessoas que terdo acesso as dependéncias do Porto, seguindo o protocolo de controle de
acessos solicitados conforme orientagdes recebidas da CONTRATANTE;

Nao fornecer quaisquer informagdes que tenha acesso em virtude da sua fung¢do, salvo em casos
expressamente autorizados;

Somente emitir credencial de acesso para prestacao de servigo a pessoas, veiculos ou equipamentos,
quando devidamente autorizados no sistema de controle de acesso (SAPI) ou via e-mail, para os casos
de visitas;

Somente emitir credencial de acesso nos horarios e areas que estejam previamente comunicados e
autorizados pela CONTRATANTE através do Sistema de Acessos ou de e-mail;

Emitir as credenciais de acesso provisodrias, nos termos da Norma de Acesso de Pessoas e Veiculos
(NAPV) do Porto de Imbituba, e informar ao departamento de seguranga qualquer irregularidade;
Seguir as orientagdes da CONTRATADA referente a normas e procedimentos de seguranca

Analisar os documentos apresentados para acesso ao porto, comparando com os dados presentes no

Sistema de Acessos do Porto de Imbituba (SAPI), ou no e-mail e conferindo sua autenticidade.
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k)
D)

p)

Q)

Solicitar esclarecimentos ou apoio a equipe de seguranga, quando necessario.

Anotar as orientagbes ou anormalidades do turno de trabalho no livro de ocorréncia, garantindo que as

informacdes sejam transmitidas ao colaborador do préximo turno.
Informar ao departamento de seguranca sobre credenciais extraviadas.

Recusar-se a guardar ou receber qualquer objeto que nao seja estritamente inerente ao seu trabalho,

salvo sob orientacdo do departamento de segurancga.

Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar os visitantes, prestando-lhes informagédo sobre onde

encontrar locais e pessoas nas dependéncias da CONTRATANTE;

Realizar a digitagdo das informacdes necessarias de veiculos e pessoas para o Sistema de Controle

de Acesso, e para o Sistema de Controle de Triagem;

Operacionalizagdo de microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programagdo dentro dos critérios definidos, para gravar as informacgdes

documentadas pelo sistema de entrada de dados nos sistemas adotados pela CONTRATANTE;

Verificagcdo do conteudo e finalidade dos documentos recebidos, baseando-se no sistema a ser

empregado para estabelecer a ordem das informacgdes a serem digitalizadas;
Organizagéo de documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, quando necessario;

Interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgédo dos registros incorretos e

adotar as medidas adequadas ao sistema;

Elaborar e enviar planilhas por turno, diarias e mensal, com informagbes conforme necessidade da
CONTRATANTE.

Arquivamento de documentos, classificando-os de acordo com as normas preestabelecidas, para

possibilitar o controle de servigo e consultas posteriores;

Execucgédo de outras atividades correlatas ao cargo;

Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungéo, determinadas pela Administracéo da

CONTRATANTE e contidas na respectiva Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO.

2.2.7. ENCARREGADO DA LIMPEZA

a)

b)

d)

e)

Supervisionar a equipe de serventes de limpeza, garantindo que todas as atividades sejam executadas
conforme os procedimentos e padrbes estabelecidos, atuando como responsavel pela execugao dos
Servigos.

Desenvolver e implementar procedimentos e diretrizes para a execugao de limpezas, assegurando que
sejam seguidos os mais altos padrdes de higiene e organizagao.

Realizar inspe¢des regulares em todas as areas da empresa para verificar a qualidade das limpezas
realizadas e corrigir eventuais desvios ou problemas identificados.

Assegurar que a equipe de serventes de limpeza preencha a ficha de controle de limpeza (checklist)
dos ambientes apds cada limpeza.

Coletar, repor e planilhar as fichas de controle de limpeza dos ambientes para corregdo de eventuais

problemas identificados, compartilhando todos os documentos e informagdes com o fiscal do contrato.
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f)

g

h)

)

k)

D)

m)

n)

Identificar as necessidades de treinamento da equipe de serventes de limpeza, coordenando
programas de capacitagdo para aprimorar suas habilidades técnicas e conhecimentos.

Garantir que todos os funcionarios da equipe de serventes de limpeza recebam treinamento adequado
em relagdo aos produtos e equipamentos utilizados, bem como a importancia de suas fungdes no
ambiente de trabalho.

Colaborar na selegcdao e contratagdo de novos membros para a equipe de serventes de limpeza,
buscando profissionais qualificados e alinhados a cultura organizacional.

Monitorar os niveis de estoque de materiais de limpeza e de copa, bem como os suprimentos
necessarios para a recepgao, solicitando a reposicdo adequada para garantir o bom funcionamento
das atividades, devendo elaborar relatérios de uso conforme especificagdes do fiscal do contrato.
Administrar escalas de trabalho, férias e folgas das equipes, garantindo a cobertura adequada para
todas as areas da empresa em horarios determinados.

Atuar como ponto de contato para questdes e demandas relacionadas as equipes sob sua supervisao,
buscando solugdes eficientes e mantendo uma comunicagéao clara e transparente.

Planejar as rotas de trabalho da equipe de serventes de limpeza, considerando inclusive o calendario
de eventos, de reunides e de visitas de autoridades e partes interessadas, sempre consultando as
secretarias das diretorias e o setor de comunicagao, enviando relatério periddico ao fiscal do contrato.
Organizar, planilhar e arquivar em rede fisica ou na nuvem (conforme orientagdo do fiscal)
documentacao referente ao item 2.1 deste termo de referéncia, por prestador de servigo.

Coordenar e controlar ponto de todos os prestadores de servigo deste contrato.

Outros a ser definidos pelo fiscal do contrato.

2.2.8. SERVENTE DE LIMPEZA

a)
b)

c)

d)

e)

¢)]
h)

Zelar pela limpeza dos pisos, paredes, janelas, moveis e instalagdes;

Recolher e depositar, em local indicado, os residuos coletados nos servigos realizados nas areas de
atuacéo;

Conduzir-se com urbanidade e educacgao, tratando a todos com respeito, procurando, quando
solicitado, atender ao publico e aos funcionarios da CONTRATANTE com atencgao e presteza;

Comunicar a chefia imediata a falta de material necessario ao bom andamento do servigo e a
substituicdo ou reparo dos equipamentos e utensilios de uso profissional, providenciando sua
reposicao;

Abastecer os locais onde efetua limpeza com copos descartaveis, papel higiénico, papel toalha,
sabonete e demais materiais;

Executar outras tarefas inerentes ao cargo;

Obedecer ao Plano de Trabalho para execugao dos servigos;

Obedecer aos critérios de Sustentabilidade ambiental: realizando a separag¢édo dos lixos organicos e
reciclaveis, racionalizando/economizando energia elétrica e agua;

Zelar pela conservacao dos bens da CONTRATADA e demais instituicdes nas quais efetue a limpeza;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢cdo, guardando-os logo apés
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finalizar a utilizagdo dos mesmos e comunicando de imediato, ao fiscal do contrato, qualquer
dificuldade na execug¢do do servigco, defeito ou estrago que impegam o bom andamento das
atividades;

Zelar pela manutengédo de um ambiente de trabalho tranquilo e livre de conflitos;

Preencher a ficha de controle de limpeza (checklist) dos ambientes apds cada limpeza.

Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungéo, determinadas pela
Administragcdo da CONTRATANTE e contidas na respectiva Classificagdo Brasileira de Ocupacdes

— CBO.

2.2.8.1. PERIODICIDADE DOS TRABALHOS DE LIMPEZA:
2.2.8.1.1. Diariamente:

a)
b)

d)

e)

¢)]

h)

Varredura do piso de todas as salas, corredores, halls, escadarias, passarelas, etc.;

Remover com pano umido o pd das mesas, cadeiras, balcdes de atendimento, bancadas,
equipamentos, poltronas, armarios, arquivos, eletrodomésticos, prateleiras, peitorais, pias muretas,
mangueiras aspiralar, corrimdos, caixinhas das janelas, piso de toda a area, bem como os demais
moveis e, utilizando pano seco, equipamentos eletroeletronicos existentes nas dependéncias afins de
remocao da sujeira externa (exceto estabilizadores e no-breaks);

Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitdrios com saneante domissanitario
desinfetante, no minimo duas vezes ao dia;

Passar pano umido, remover manchas e lustrar pisos;

Lavar os cinzeiros das mesas e os situados nas areas de uso comum;

Limpeza dos estofados que guarnegam as dependéncias, com uso de escova, aspirador, flanela e
materiais adequados;

Aspiragao mecanica do p6 das dependéncias que possua atapetado, bem como cortinas, passadeiras,
capachos, estantes, etc.,

Retirar o lixo no minimo trés vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para o
local indicado pela CONTRATANTE;

Vasculhar embaixo das estantes e prateleiras retirando a sujeira do local;

Limpar os corrimaos, cadeiras das salas de espera lavar bebedouros, salas de espera e corredores;
Recolocagado de mobiliarios nas salas, mantendo corretamente a disposigéo correta de mobiliarios e
equipamentos;

Manutengéao e reposi¢do permanente dos produtos e materiais, independente da quantidade em todas
as areas, tais como: copos plasticos, papel toalha, sabao liquido e papel higiénico nos sanitarios,
colocagao de sacos plasticos nas lixeiras seletivas, recolhimento de lixo destinando-os aos depdsitos,
recolhimento das cadeiras quebradas;

Acender somente as luzes dos ambientes que estdo sendo limpos, fechar todas as janelas e desligar
as luzes das salas apds o término do servigo;

Recolocar os mobiliarios nas salas e manter o layout (disposicdo correta de mobiliarios e
equipamentos);

51

— Pa&g. 09 de 34 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo PIMB 00000748/2024 e o cédigo 7KPHQO31.



S 4
'-__g_,

PORTO DE

IMBITUBA

SCPAR PORTO DE IMBITUBA

DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

DIVISAO DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

0) Nas eventualidades, o piso térreo deve sofrer limpeza duas vezes ao dia ou mais frequente de acordo
com as necessidades;

p) Os bebedouros deverdo ser higienizados com produtos adequados;

q) Aguar vasos internos de plantas e abrir registros dos aspersores de irrigagdo das jardineiras;

r) Varrer as calgadas e piso lateral que circundam as unidades externas dos prédios.

s) Preencher a Planilha de Controle de Limpeza apo6s cada limpeza realizada no ambiente pelo servente
responsavel que a executou.

t) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

2.2.8.1.2. Semanalmente:

a) Limpar atras dos mdveis, armarios, arquivos, divisérias e portas revestidas em férmica,;

b) Limpar com produto apropriado as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;

c) Lavar azulejos, balcdes e os pisos vinilicos, de cerdmica, emborrachados, com detergente ou com
removedor, se necessario, encerar e lustrar;

d) Lavagem geral dos azulejos, marmores, etc. Fazer a manutenc¢ao do piso com material adequado, de
todas as salas, corredores e demais dependéncias onde couber tal tipo de limpeza, de acordo com a
necessidade da area;

e) Fazer a manutengao do enceramento do piso com material adequado, em todas as salas, corredores
e demais dependéncias onde couber tal tipo de limpeza, de acordo com a necessidade da area;

f) Limpeza geral dos ventiladores, nas guarni¢cdes do sistema de ar condicionado, etc.;

g) Limpeza e desinfec¢ao dos aparelhos telefénicos e similares com produtos adequados.

h) Retirar o p6 e os residuos, com pano umido, dos quadros em geral;

i) Retirar o p6 e os residuos das persianas, com pano seco, de tomadas e interruptores (exceto quadros
elétricos, onde a limpeza sera SOMENTE externa, sempre utilizando pano somente seco);

j) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

2.2.8.1.3. Quinzenalmente:

a) Limpeza externa com pano seco das luminarias, interruptores, tomadas, etc;

b) Limpeza geral dos forros, paredes e rodapés;

c) Comunicar a fiscalizagdo sempre que encontrar vidros e/ou esquadrias danificadas, para manutengéo
dos mesmos;

d) Enceramento geral dos lambris e de todas as divisorias existentes na area;

e) Limpeza das persianas e cortinas com produtos adequados;

f) Remover manchas das paredes;

2.2.8.1.4. Mensalmente:

a) Lavagem e polimento de todas as partes revestidas de marmore e granito;

b) Proceder a uma revisao minuciosa de todos os servigos prestados durante o més;

c) Limpeza em todos os computadores com produtos adequados;

d) Encerar areas administrativas uma vez ao més se houver necessidade;

e) Limpeza geral de todas as esquadrias, vidros, fachadas envidragadas, janelas e suas canaletas, faces

internas e persianas, com produtos adequados em conformidade com as normas de seguranga;
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f) Limpeza, com material adequado, de todas as esquadrias das divisérias internas; enceramento de
todos os moveis e utensilios de madeiras.

2.2.8.1.5. Semestralmente:

a) Remocgao e enceramento de todo o piso com produtos de qualidade superior ao usado no enceramento
mensal.

2.2.9. OPERADOR DE EMPILHADEIRA/AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

a) Movimentar e organizar cargas, bens permanentes e de consumo utilizando empilhadeira.

b) Atender as requisicdes encaminhadas ao almoxarifado, fornecendo em tempo habil os materiais
solicitados;

c) Distribuir os produtos e materiais a serem expedidos;

d) Fazer os langamentos da movimentacéo de entradas e saidas e controlar os estoques;

e) Auxiliar na conferéncia e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns e depdsitos;

f) Controlar os estoques de materiais, assim como facilitar a sua localizagdo e manuseio;

g) Registrar todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposi¢cao e elaboragéo dos inventarios;

h) Empacotar e desempacotar os produtos e auxiliar no processo de logistica;

i) Organizar e limpar o almoxarifado para facilitar a movimentagéo dos itens armazenados e a armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado;

j) Movimentar os materiais conforme necessidades internas do local de armazenamento;

k) Zelar pela organizagao dos locais de armazenamento de materiais;

1) Acompanhar as entradas e saidas, o armazenamento e disposi¢do dos produtos e materiais adquiridos.

m)  Realizar outras tarefas solicitadas pelo responsavel pelo almoxarifado.

2.2.10. SECRETARIA EXECUTIVA / APOIO DE GABINETE

a)

b)

d)

Atuara como suporte essencial aos diretores, fornecendo assisténcia e auxilio em todas as atividades
relacionadas ao seu trabalho.

Ajudar na preparacédo de documentos, coordenar comunicacdes internas e externas, garantir que a
agenda do diretor esteja organizada e atualizada, além de atuar como ponto de contato entre o diretor
e outras partes interessadas.

Responsabilizar-se por organizar e gerenciar a agenda dos diretores, assegurando que todos os
compromissos, reunides e eventos importantes sejam devidamente agendados. Coordenar horarios,
ajustar cronogramas conforme necessario e fazer os devidos lembretes para garantir que o diretor
esteja ciente de suas obrigacdes diarias.

Receber e atender chamadas telefénicas em nome dos diretores, filirando e direcionando ligagbes
conforme apropriado. Responsabilizar-se por fornecer informagdes basicas aos chamadores,
garantindo um atendimento profissional e cortés, anotando recados, registrando informacgodes
relevantes e direcionando solicitagdes de maneira eficiente.

Realizar tarefas de protocolo.
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f)

g9)
h)

)

n)

0)

Auxiliar na criagdo, edicdo e formatacdo de diversos tipos de documentos, como relatdrios,
apresentagoes, planilhas, atas de reunido e minutas de oficios, trabalhando em estreita colaboracao
com os diretores para garantir que o conteudo seja claro, preciso e profissionalmente apresentado.
Atender clientes externos e internos, pessoalmente ou por telefone;

Receber visitantes pessoalmente, proporcionando uma recepgado calorosa e profissional. Atender
chamadas telefénicas de clientes e colegas internos, prestando assisténcia, fornecendo informagoes
ou encaminhando as consultas apropriadas para o departamento ou pessoa relevante.

Encarregar-se da organizacao de eventos internos e externos, como reunides, seminarios ou
conferéncias, garantindo que todos os aspectos logisticos estejam em ordem.

Coordenar as viagens dos diretores, conselheiros e outros empregados da CONTRATANTE, relizando
reservas de voos, hotéis e transporte, bem como preparando itinerarios detalhados para garantir
viagens bem-sucedidas e sem problemas.

Acompanhar a caixa de entrada de e-mails e dos processos eletrénicos dos diretores, respondendo a
mensagens relevantes, encaminhando comunicagées e despachos importantes, garantindo que
nenhuma solicitagdo ou informagéao crucial seja negligenciada, sempre mantendo a caixa de entrada
organizada.

Responsabilizar-se por providenciar todos os recursos e materiais necessarios para reunides e eventos,
como equipamentos audiovisuais, materiais de apresentacao, papéis, canetas e qualquer outra coisa
que seja requerida, cuidando da preparacao da sala de reunido para garantir que tudo esteja pronto e
funcionando adequadamente.

Encarregar-se de manter os arquivos fisicos e eletrbnicos organizados e atualizados. Garantir que
todos os documentos importantes, como contratos, relatérios e outros materiais relevantes, sejam
arquivados de maneira apropriada e de facil acesso, para que possam ser recuperados quando
necessario.

Assessorar os diretores no desempenho de suas fun¢des;

Realizar outras atividades solicitadas pelo respectivo diretor.

2.2.11. AUXILIAR EXECUTIVO

a)

b)

d)

Realizar Pesquisa de Dados e Estudos Comparados: Conduzir investigagbes aprofundadas para
obtencao de informagdes relevantes, visando projetar servigos e embasar decisbes estratégicas.
Manutengédo de Banco de Dados Especifico: Gerenciar e manter um banco de dados especializado,
intrinsicamente ligado ao setor de atuagdo, assegurando a integridade e disponibilidade das
informagdes.

Analisar Atos e Fatos, Apresentando Solugdes: Efetuar andlises criticas de eventos e legislagdes
pertinentes, oferecendo suporte na identificagao de solugdes e alternativas, alinhadas as demandas da
area de atuacao.

Elaborar Normas Especificas: Desenvolver normativas técnicas e procedimentais, contribuindo para a

padronizagao e aprimoramento continuo na sua esfera de responsabilidade.
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e)

¢)]

h)

)

Acompanhar e Avaliar Desempenho e Execugao de Politicas: Monitorar ativamente o desempenho e a
execucgao das politicas e diretrizes do setor, propondo ajustes alinhados aos objetivos estratégicos.
Fornecer Dados Estatisticos e Relatérios Semanais: Oferecer suporte na disponibilizacdo de dados
estatisticos, elaborando relatérios semanais detalhados das atividades desenvolvidas, submetendo-os
ao fiscal do contrato.

Elaborar Planilhas Avancadas e Realizar Levantamentos de Dados: Criar planilhas avangadas,
conduzindo levantamentos de dados e realizando analises cruzadas de informagdes provenientes de
diversas fontes, utilizando ferramentas como Excel e o correspondente do Only Office.

Pesquisa em Normativos e Publicagdes Especializadas: Conduzir pesquisas em normativos e
publicacdes especializadas para a obtengéo de informacgdes relevantes destinadas aos colaboradores
da CONTRATANTE na area de atuacéo.

Atuagcdo na Melhoria da Qualidade dos Processos Organizacionais: Participar ativamente na
implementacao de melhorias nos processos organizacionais, focando na conformidade com os padrbes
de compliance.

Preservacao do Sigilo e Etica Profissional: Zelar pela confidencialidade e preservacdo das informagées
vinculadas as suas atividades e area de atuagdo, agindo com ética profissional em todas as instancias.
Utilizacao de Sistemas Eletrénicos: Operar o Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPE) e
demais sistemas da CONTRATANTE, garantindo a eficacia na execucao de tarefas e o cumprimento
dos protocolos estabelecidos.

Executar Outras Atividades Necessarias ao Desempenho do Trabalho: Cumprir com diligéncia e
expertise as demais atividades correlatas ao cargo, indispensaveis para o eficiente desempenho das
responsabilidades atribuidas.

2.2.12. ENCARREGADO DE TRANSPORTES

a)

b)

d)

e)

Planejar e coordenar rotinas de transporte da estiva e da capatazia dentro da Poligonal: Desenvolver
e coordenar estratégias para otimizar as operagbes de transporte interno, assegurando eficiéncia e
cumprimento de prazos.

Elaborar Roteiros e Escalas de Atividades: Criar roteiros eficientes e escalas das linhas de transporte,
considerando prioridades logisticas e requisitos operacionais.

Realizar analise de Eficiéncia Operacional: Conduzir analises periddicas da eficiéncia da Operagao
de transporte, aplicar pesquisa de satisfagdo, Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho das
operacoes de transporte interno, destacando indicadores chave de eficiéncia e propondo melhorias.

Fornecer Suporte em situa¢des de emergéncia e Contingéncias: Desenvolver planos de contingéncia
para situagbes de emergéncia, assegurando a pronta resposta da equipe e a minimizacado de
impactos operacionais.

Garantir conformidade com Legislagao e Normas: Manter-se atualizado quanto as regulamentagdes
de transito e legislagbes pertinentes, assegurando a conformidade das operagdes de transporte

interno.
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f)  Propor

aprimoramento nos processos de transporte interno e implementar melhorias continuas, alinhadas

aos objetivos organizacionais.

Melhorias Continuas nos Processos de Transporte:

Identificar

oportunidades de

2.3. QUANTITATIVOS E VALORES ESTIMADOS DOS SERVICOS
Funcgoes Funcionarios| Quantidade Total Quantidade Total
por Posto | Imediata de | Imediato de | Prevista de | Previsto de
Postos de |Funcionarios| Postos de |Funcionarios
Trabalho Trabalho
(A) (B)
Copeiro(a) 1 1 1 1 1
Recepcionista Administrativo 1 1 1 1 1
Recepcionista Operacional 4 5 20 6 24
(24horas)
Encarregado da Limpeza 1 1 1 1 1
Servente de Limpeza - area 1 2 2 2 2
administrativa
Servente de Limpeza - area 4 2 8 2 8
operacional (24horas)
Operador de 1 2 2 2 2
Empilhadeira/Auxiliar de
Almoxarifado
Secretaria Executiva / Apoio De 1 5 5 5 5
Gabinete
Auxiliar Executivo 1 5 5 5) 5)
Encarregado de Transporte 1 1 1 1 1
TOTAIS N/A 25 46 26 50

Para assinatura do contrato, a contratagao inicial sera de 25 postos de trabalho, conforme previsto na coluna
“A”, acima. A coluna “B” aponta o quantitativo previsto de postos durante a vigéncia do contrato.

A CONTRATADA devera remunerar os empregados destacados para execugao deste contrato respeitando
no minimo o Piso Salarial previsto na Convengao Coletiva de Trabalho do Sindicato de Asseio vigente
(nimero de Registro no MTE: SC000310/2024). O piso salarial previsto na Convengao Coletiva sera
multiplicado pelo IND TC, conforme tabela abaixo, obtendo-se o Piso Salarial Referéncia. Este valor é
o piso salarial do dos empregados destacados para este contrato.

Posto Categoria Horas  [Piso CCT |ind TC [Piso Salarial
CCT/Sindicato Mensais Referéncia
(R$) (R$)
Copeiro(a) Copeira |Asseio 220 1.541,27 | 1,1 1.695,40
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Recepcionista Recepcionista [Asseio 220 1.633,33| 1,1 1.796,66

Administrativo

Recepcionista Recepcionista [Asseio 220 1.633,33 | 1,1 1.796,66

Operacional

Encarregado da Encarregado |Asseio 220 2.107,97 | 1,0 2.101,97

Limpeza Nivel I

Servente de Limpeza [Servente Asseio 220 1.541,27 | 1,1 1.695,40

Operador de Operador de [Asseio 220 2.596,42 | 1,0 2.596,42

Empilhadeira/AuxiliaffEmpilhadeira

de Almoxarifado

Secretaria Executiva / [Pessoal Asseio 220 1.680,17 | 3,3 5.544,56

Apoio De Gabinete |Administrativo

Auxiliar Executivo  |Pessoal Asseio 220 1.680,17 | 3,0 5.040,51
Administrativo|

Encarregado de Encarregado |Asseio 220 1.680,17 | 2,0 3.360,34

Transporte Nivel I

Além do Piso Salarial, a Contratada devera respeitar os valores de vale alimentagao minimos abaixo:
Posto de 8 ou mais horas por dia (40 horas/semanais) R$ 22,55/dia trabalhado.

RESERVA DE VAGAS: Por forca da Lei Estadual 17.292/2017, a CONTRATADA devera reservar 10% (dez
por cento) do total de vagas de trabalho fixadas neste Termo de Referéncia as pessoas com deficiéncias,
observando a compatibilidade entre a deficiéncia e as fungdes do cargo. O percentual estabelecido podera
vir a ser alterado em virtude de regulamento legal posterior ao certame e a assinatura do contrato

2.4. JORNADA E HORARIO DE TRABALHO
2.4.1. Ajornada e horario de trabalho de cada fung&o discriminada neste Termo de Referéncia atenderdo as
necessidades da CONTRATANTE e obedecera a legislagao pertinente e as Convengdes Coletivas de

Trabalho de cada categoria, devendo ser observada a tabela abaixo:

Jornada de Trabalho

Dias uteis: Segunda a Sexta-feira
07:00 - 12:00 e 13:30 - 17:18

Funcoes
Copeiro(a)

Carga Horaria

44hs semanais /
220hs mensais

44hs semanais /
220hs mensais

Recepcionista Administrativo Dias uteis: Segunda a Sexta-feira

08:00 - 12:00 e 13:30 - 18:18

[Posto de Trabalho 24 horas
[Escala 12h x 36h descanso

44hs semanais /
220hs mensais

Recepcionista Operacional

44hs semanais /
220hs mensais

Encarregado da Limpeza Dias uteis: Segunda a Sexta-feira

07:00 - 12:00 e 13:00 - 16:48

44hs semanais /
220hs mensais

Servente de Limpeza - area
administrativa

Dias uteis: Segunda a Sexta-feira
07:00 - 12:00 e 13:00 - 16:48

[Posto de Trabalho 24 horas
[Escala 12h x 36h descanso

44hs semanais /
220hs mensais

Servente de Limpeza - area
operacional
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Operador de Empilhadeira/Auxiliar de [Dias tteis: Segunda a Sexta-feira 44hs semanais /
[Almoxarifado 08:00 - 12:00 e 13:00 - 17:48 220hs mensais
Secretaria Executiva / Apoio De Dias tteis: Segunda a Sexta-feira 44hs semanais /
Gabinete 08:00 - 12:00 e 13:00 - 17:48 220hs mensais
Auxiliar Executivo Dias tteis: Segunda a Sexta-feira 44hs semanais /
08:00 - 12:00 e 13:00 - 17:48 220hs mensais
[Encarregado de Transporte Dias tteis: Segunda a Sexta-feira 44hs semanais /
08:00 - 12:00 e 13:00 - 17:48 220hs mensais
2.4.2. De acordo com a conveniéncia do servico e as necessidades da CONTRATANTE os horarios de inicio

2.43.

244,

2.4.5.

24.6.

24.7.

2.4

2.5.

2.51.

e final do expediente poderado ser alterados, bem como o horario do intervalo de almogo, respeitando
os limites de carga horaria estabelecidos pela legislagcéo trabalhista;

De acordo com a politica interna da CONTRATANTE, exceto para os cargos sob regime 12 x 36, pode
ser solicitada a realizacdo de servigos em horario extraordinario e/ou horario noturno, por meio de
sistema de compensacao, banco de horas e/ou pagamento em pecunia destes acréscimos, sempre
conforme politica interna da CONTRATANTE.

Para o registro do horario de entrada e saida dos empregados que exercerao os servicos terceirizados
descritos neste Termo de Referéncia, bem como do cumprimento do intervalo intrajornada, a
CONTRATADA devera instalar reldgio de ponto biométrico em local a ser definido pela
CONTRATANTE.

A CONTRATADA devera prever feristas, folguistas e horistas para substituicdo dos postos de trabalho,
cumprindo os mesmos requisitos necessarios aos ocupantes regulares dos postos;

A CONTRATADA devera encaminhar ao fiscal de contrato quatro relatérios: 1° — Até antes do inicio do
més: Escala de trabalho do més subsequente, especificando posto, local de designagéo do trabalho,
dia, horario da escala, nome do prestador de servigo. 2° — Até antes do inicio do més: Cronograma do
servigo de limpeza, considerando as atividades diarias (item 2.2.8.1.1), semanais (item 2.2.8.1.2),
quinzenais (item 2.2.8.1.3), mensais (item 2.2.8.1.4), semestrais (item 2.2.8.1.5), e outras fora do
planejamento. 3° — Até 10 (dez) dias apds o término do més: Relatérios de todas as substituicdes
ocorridas no més, por motivo de férias, faltas ou quaisquer outras situagdes. 4° — Até 10 (dez) dias apods
o término do do més: Relagdo de novos prestadores de servigo que iniciaram a trabalhar neste contrato
e de prestadores de servigo que foram desligados da CONTRATADA.

A CONTRATADA devera prever a conversao de férias em abono pecuniario, nos termos do artigo 143

da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), caso o empregado queira realiza-la;

.8. As fungdes de Secretaria Executiva e Auxiliar Executivo poderao ser realizadas em regime

de teletrabalho quando autorizadas pelo fiscal do contrato.

UNIFORMES
A CONTRATADA devera fornecer uniformes completos para seus empregados, para uso durante a
execugao dos servigos, sendo 02 (dois) conjuntos completos, conforme descrigdo contida no item

2.5.10 abaixo, para cada empregado no inicio da execug¢ao do contrato.
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2.5.2. Os uniformes completos deverdo ser fornecidos em até 7 (sete) dias do inicio da contratagdo do
prestador de servigos, mediante recibo (relagdo nominal), sob pena de multa.

2.5.3. A cada 06 (seis) meses, contados da data prevista para o inicio da execug¢ao dos servigos, 01 (um)
conjunto completo de uniforme deve ser substituido para cada um dos funcionarios da CONTRATADA,
mediante recibo (relacdo nominal), sob pena de multa.

2.5.3.1. Exceto os itens blusao de |a ou jaqueta e blazer (descritos nos itens 2.5.10.1.4, 2.5.10.1.5, 2.5.10.2.4,
2.5.10.2.5), que serao substituidos uma vez por ano.

2.5.4. Excepcionalmente, se constatado pela CONTRATANTE que os uniformes ndo atendem as condi¢oes
minimas de apresentacao, a substituicdo devera ocorrer em 48 (quarenta e oito) horas, contados da
solicitagao escrita.

2.5.5. A Empresa deve fornecer as funcionarias, se necessario, uniformes apropriados para gestantes,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

2.5.6. Os custos com os uniformes nao deverao ser cobrados dos empregados, a ndo ser que haja destruicao
intencional ou desvio de pecas por culpa do empregado.

2.5.7. Os empregados da CONTRATADA deverdo portar sempre, em local visivel, cracha de identificacao
com fotografia 3x4 colorida e recente, fornecido pela CONTRATADA.

2.5.8. Os tecidos utilizados nos uniformes deverao ser de boa qualidade.

2.5.9. Os uniformes que contemplem saia ou bermuda, o comprimento n&o pode ser inferior a altura dos
joelhos.

2.5.10. Os uniformes, que devem ser aprovados previamente pela CONTRATANTE, devem ser compostos
com as seguintes caracteristicas basicas, descritas abaixo:

2.5.10.1. UNIFORME FEMININO TIPO I:

2.5.10.1.1. 1 calga e 1 saia social. A saia social podera ser substituida por vestido preto estilo “tubinho”
ou similar;

2.5.10.1.2. 1 camisa social manga curta ou estilo “polo”;

2.5.10.1.3. 1 camisa social manga comprida;

2.5.10.1.4. 1 blusdo de 14 de boa qualidade, ou jaqueta, contendo a expresséo “a servico da SCPAR

Porto de Imbituba” na altura do peito esquerdo, gola "V" ou redonda, na cor preta ou azul marinho;

2.5.10.1.5. 1 blazer manga comprida preto, portando broche oficial da SCPAR Porto de Imbituba na
lapela esquerda na altura do peito (broche disponibilizado pela Contratante);

2.5.10.2. UNIFORME MASCULINO TIPO I:

2.5.10.2.1. 2 calgas sociais pretas;

2.5.10.2.2. 1 camisa social manga curta ou estilo “polo”;

2.5.10.2.3. 1 camisa social manga comprida;

2.5.10.2.4. 1 blusdo de 1a de boa qualidade, ou jaqueta, contendo a expressao “a servico da SCPAR

Porto de Imbituba” e logo branca oficial da CONTRATANTE na altura do peito esquerdo, gola "V" ou
redonda, na cor preta ou azul marinho;
2.5.10.2.5. 1 blazer manga comprida preto, portando broche oficial da SCPAR Porto de Imbituba na

lapela esquerda na altura do peito (broche disponibilizado pela Contratante);
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2.5.10.3. As camisas sociais de mangas longa e curta (descritas nos itens 2.5.10.1.2; 2.5.10.1.3;
2.5.10.2.2 € 2.5.10.2.3) deverao obrigatoriamente:

2.5.10.3.1. Ser da cor branca,

2.5.10.3.2. Apresentar na altura do peito esquerdo descrigdo impressa ou bordada em azul marinho ou

preto “a servico da SCPAR Porto de Imbituba” e logo azul marinho ou preta oficial da CONTRATANTE;
2.5.10.3.3. Apresentar logo da empresa CONTRATADA bordada ou impressa.

2.5.10.3.4. Fabricadas de tecido tricoline, composto a base de poliéster, algoddo (minimo 27%) e
elastano.

2.5.104. UNIFORME FEMININO TIPO Il:

2.5.10.4.1. 1 conjunto de abrigo, contendo calga e casaco;

2.510.4.2. 1 camiseta manga longa, contendo o nome da Empresa bordado ou impresso;

2.5.10.4.3. 1 camiseta manga curta, contendo o nome da Empresa bordado ou impresso;

2.5.10.4.4. 1 blusdo de |a de boa qualidade, ou jaqueta, contendo nome da Empresa bordado ou

impresso, gola "V" ou redonda;

2.5.10.4.5. 1 calga jeans.

2.5.10.4.6. 1 boné

2.5.10.5. UNIFORME MASCULINO TIPO II:

2.5.10.5.1. 1 conjunto de abrigo, contendo calga e casaco;

2.5.10.5.2. 1 camiseta manga longa, contendo o nome da Empresa bordado ou impresso;

2.5.10.5.3. 1 camiseta manga curta, contendo o nome da Empresa bordado ou impresso;

2.5.10.54. 1 blusdo de 1a de boa qualidade, ou jaqueta, contendo nome da Empresa bordado ou

impresso, gola "V" ou redonda;

2.5.10.5.5. 1 calga jeans.

2.5.10.6. ACESSORIOS ESPECIFICOS PARA A FUNCAO DE COPEIRO

2.5.10.6.1. COPEIRO FEMININO

2.5.10.6.1.1. 1 par de sapatos social, cor preta, sem cadargo estilo "mocassim", com solado antiderrapante.

2.5.10.6.1.2. 1 avental de copeira na cor preta com a descri¢do bordada em branco: “a servico da SCPAR
Porto de Imbituba” e logo branca oficial da CONTRATANTE.

2.5.10.6.2. COPEIRO MASCULINO

2.5.10.6.2.1. 1 par de sapatos social, na cor preta;

2.5.10.6.2.2. 1 avental de copeiro na cor preta com a descri¢gdo bordada em branco: “a servigo da SCPAR
Porto de Imbituba” e logo branca oficial da CONTRATANTE.

2.5.10.7. ACESSORIOS ESPECIFICOS PARA AS FUNCOES DE RECEPCIONISTA
ADMINISTRATIVO, SECRETARIA EXECUTIVA E AUXILIAR EXECUTIVO.

2.5.10.7.1. Feminino: 1 par de sapatos sociais, cor preta, com salto e solado antiderrapante.

2.5.10.7.2. Masculino: 1 par de sapatos sociais, cor preta.

2.5.11. Os uniformes deverao ser distribuidos aos prestadores de servico da CONTRATADA conforme a

tabela abaixo:
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Funcao Tipo de
Uniforme
Copeiro(a) I
Recepcionista Administrativo I
Recepcionista Operacional I
Encarregado Nivel I I1
Servente de Limpeza 11
Operador de Empilhadeira/Auxiliar de II
Almoxarifado
Secretaria executiva/Apoio de Gabinete
Auxiliar Executivo

2.6.
2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

RELACAO DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL OU COLETIVA

Deverao ser fornecidos pela CONTRATADA todos os Equipamentos de Proteg¢éo Individual (EPI) e
Coletiva (EPC) necessarios e compativeis com o risco existente em cada servigo contratado, em
conformidade com o PPRA do Porto de Imbituba, ndo sendo permitindo que nenhum dos empregados
da CONTRATADA execute qualquer tarefa sem a utilizagdo destes equipamentos.

Os EPIs deverao ser entregues mediante recibo na Ficha de EPIs, cuja cépia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao fiscal do contrato, sempre que
solicitado.

Os EPIs devem estar em perfeito estado de conservagao, possuir Certificado de Aprovagao (CA),
devem estar dentro da validade e os empregados devem ser treinados quanto ao seu uso, em
atendimento a Norma Regulamentadora NR6 do Ministério do Trabalho.

A CONTRATANTE podera exigir a substituicdo dos EPIs ou EPCs sempre que forem considerados
inadequados, ou ndo estiverem em perfeitas condigdes de uso.

Os Equipamentos de Protecdo Individual ou Coletiva, que devem ser aprovados previamente pela
CONTRATANTE, devem conter as seguintes caracteristicas basicas descritas abaixo, contendo no

minimo os seguintes EPI's:

2.6.5.1. Servigos Especializados de Copeiragem

2.6.5.1.1. Luvas de latex natural;

2.6.5.1.2. Luva de alta temperatura em silicone.

2.6.5.2. Servigos Especializados de Recepcionista Operacional

2.6.5.2.1. Protetor auricular.

2.6.5.3. Servigos Especializados de Limpeza e Conservagao

2.6.5.3.1. Calgado fechado com solado antiderrapante;
2.6.5.3.2. Luvas nitrilica ou PVC;

2.6.5.3.3. Avental impermeavel de PVC;

2.6.5.3.4. Mascara tipo PFF1 e PFF2;

2.6.5.3.5. Oculos de protecéo;

2.6.5.3.6. Bota de PVC impermeavel;

2.6.5.3.7. Capa de chuva;
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2.6.5.3.8.
2.6.5.3.9.

Capacete de segurancga (para area alfandegada);

Colete refletivo (para area alfandegada).

2.6.5.4. Servicos Especializados de Operador de Empilhadeira/Auxiliar de Almoxarifado

2.6.5.4.1.
2.6.5.4.2.
2.6.5.4.3.

Calgado fechado com solado antiderrapante;
Luvas nitrilica ou PVC;
Mascara tipo PFF1 e PFF2;

2.7. RELACAO DE EQUIPAMENTOS MINIMOS

2.7.1. A CONTRATADA devera fornecer aos serventes de limpeza, equipamentos minimos necessarios para

a execucao dos servigos de limpeza e conservagao, substituindo-os imediatamente em caso de avaria,

conforme tabela abaixo:

ITEM DESCR]CAO DO EQUIPAMENTO UNIDADEQUANTIDADE
1 Aspirador de P6 e Agua de 1600W ou superior de  [Unidade 1
INOX
2 [.avadora de alta pressdo - Poténcia elétrica maxima [Unidade 1
de 2200W e pressao maxima de 2000 Psi
3 Escada com 7 degraus de aluminio Unidade 2
4 Placa sinalizadora "piso molhado" Unidade 10
5 Vassoura de longo alcance para limpeza de tetos e [Unidade 2
beirais
6 Conjunto MOP profissional, 45cm, para limpeza de [Unidade 10
pisos, contendo cabo de aluminio anodizado (1,40m
x 24mm), luva/refil composta por fios 100% acrilico
e armacdo profissional em polipropileno e aco
galvanizado
7 Veiculo automotor tipo “pick up” com capota Unidade 2
maritima, plotado para transporte de pessoal e
materiais de limpeza
8 Conjunto duplo de baldes com cavalete e espremedor {Unidade 8
ara MOP com capacidade de 20 a 30 litros cada
9 Carrinho Balde Espremedor De Limpeza Mop Unidade 8
Profissional Industrial Amarelo
10 Cabo telescdpico ajustavel com dispositivos para Unidade 2
encaixe de mangueira (alcance até 6 metros)
12 Placa sinalizadora de interditado e/ou (manutencao) [Unidade 10
13 Rodo Grande (até 1,2m) Unidade 6
14 Desentupidor de vaso sanitario Unidade 6
15 Enceradeira Industrial - 0,75 HP de poténcia do Unidade
motor elétrico, capacidade operacional de 1500 m>2.
16 Cabo Telescopico 3 ou 4 metros Unidade 4

2.8. TREINAMENTOS
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2.8.1. No caso dos postos de trabalho de Recepcionista Operacional, Recepcionista Administrativo e
Secretaria Executiva, a CONTRATADA devera promover as suas expensas treinamento em “técnicas
de atendimento” ou “atendimento ao publico”, com carga horaria minima de 8 (oito) horas, com emissao
de certificado para cada participe.

2.8.2. No caso dos postos de trabalho de Encarregado de Limpeza e Servente de Limpeza, para fins de
estabelecimento de padrdes de trabalho, a CONTRATADA devera promover as suas expensas
treinamento em “técnicas de limpeza”, com carga horaria minima de 8 (oito) horas, com emisséo de
certificado para cada participe.

2.8.3. No caso do Operador de Empilhadeira/Auxiliar de Almoxarifado, a CONTRATADA devera promover
as suas expensas treinamento em matéria relacionada a gestdo de almoxarifado, armazenagem,
manuseio e movimentagdo de materiais, com carga horaria minima de 4 (quatro) horas, com emissao
de certificado para cada participe.

2.8.4. No caso do Auxiliar Executivo, Encarregado de Transportes a CONTRATADA devera promover as
suas expensas treinamento em matéria relacionada a Administragcdo e Gestdo ou outro assunto
indicado pela CONTRATANTE, com carga horaria minima de 4 (quatro) horas, com emissédo de
certificado para cada participe.

2.8.5. Os treinamentos deverao ser realizados com a participagdo de no minimo 75% da equipe inicialmente

alocada no contrato.

2.8.6. Todos os treinamentos deverao ser realizados no auditério da CONTRATANTE, até 60 (sessenta)
dias apds a data de inicio do contrato, devendo haver uma reciclagem a cada 12 meses, com mesma
carga horaria.

2.8.7. Copia de todos os certificados emitidos deverdo ser encaminhados para a fiscalizagdo do contrato
juntamente com planilha em formato excel com a relagao de: nome do participante, fungéo, data do
treinamento, nome do treinamento, assinatura do participante, assinatura do preposto da
CONTRATADA.

2.8.8. A critério da CONTRATANTE, poderao ser realizados outros treinamentos com os prestadores de
servigo deste contrato, as expensas da CONTRATANTE.

2.8.9. Nos termos do da Lei Estadual 16.003/2013 e Decreto Estadual n® 1.694/2013, sera exigido
de todos os colaboradores alocados neste contrato a capacitagdo conforme normas especificas sobre

Saude e Seguranga do Trabalho, sendo no minimo 2 (duas) horas anuais.

LOCAL DE FORNECIMENTO DO OBJETO;

3.1.  Olocal de fornecimento do objeto sera no Porto Organizado de Imbituba, localizado Avenida Presidente
Vargas, n° 100, centro, Imbituba, SC, conforme as especificagdes abaixo:

3.2. Os servigos de copeiragem serao exercidos principalmente na sede da Administragdo da SCPar Porto
de Imbituba, podendo, eventualmente, serem exercidos em outras dependéncias, conforme orientagdo
da CONTRATANTE, mas sempre dentro da Poligonal do Porto.
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3.3. Os servicos de Recepcionista Administrativo serdo exercidos na sede da Administragdo da SCPar Porto
de Imbituba, na sala de recepgéo da Portaria 1 e na sede de 6rgaos intervenientes, sempre dentro da
poligonal do porto.

3.4. Os servigos de Recepcionista Operacional serdo exercidos nas guaritas das portariasn® 1, 2 e 3, “gates”
e sala de triagem.

3.5. Os servigcos de Operador de Empilhadeira/Auxiliar de Almoxarifado serdo exercidos no prédio do
Almoxarifado Central.

3.6. Os servicos de Auxiliar Executivo e Encarregado de Transportes serdo exercidos na sede da
Administragao da SCPar Porto de Imbituba.

3.7. Os servigcos de Secretaria Executiva / Apoio De Gabinete serdo exercidos na sede da Administragédo
da SCPar Porto de Imbituba e eventualmente em viagens de acompanhamento de Diretoria, conforme
item 2.1.7.1.

3.8. Os servigos do Encarregado de Limpeza e dos Serventes de Limpeza e Conservagao, serdo exercidos
nos seguintes locais:

3.8.1. Sede da Administracdo da SCPar Porto de Imbituba;

3.8.2. Centro de Atividades Mudltiplas (CAM): auditérios, salas, copa do CAM e banheiros;

3.8.3. Sede do SSMA da SCPar Porto de Imbituba, sala da ANTAQ e sala do CAP;

3.8.4. Sede da Engenharia;

3.8.5. Edificagbes da Oficina de Elétrica e da Oficina de Mecanica;

3.8.6. Almoxarifado Central;

3.8.7. Sede da Unidade de Seguranga;

3.8.8. Edificagdo da Receita Federal (salas, banheiros e demais aposentos);

3.8.9. Edificagdo da Policia Federal (salas, banheiros e demais aposentos);

3.8.10.Edificagédo da VIGIAGRO (salas, banheiros e demais aposentos);

3.8.11.Casas das Balangas 1 e 2 (salas e banheiros);

3.8.12.Portarias n° 01, 02 e 03 (salas e banheiros) e respectivos e Contéineres da Familia;

3.8.13.Capela;

3.8.14.Casa dos Rondas (vigilantes);

3.8.15.4 (quatro) Contéineres de apoio localizados nos cais 1, 2 e 3 (2 contéineres nos conferentes nos cais
1 e 2, e 2 contéineres dos vigilantes nos cais n°® 2 e n° 3);

3.8.16. Ponto de 6nibus interno e respectivo banheiro;

3.8.17.demais dependéncias, conforme orienta¢des a serem recebidas da CONTRATANTE.

3.8.18.0s servigos de limpeza e conservagao dos banheiros da Sede da Administragao, portarias, contéineres
das portarias, casas das balangas, casa dos Rondas (vigilantes), e os quatro contéineres de apoio do

cais, deverao ser feitos no minimo duas vezes ao dia, 7 dias por semana, 365 dias por més.

4, DOCUMENTOS EXIGIVEIS, CONFORME LEGISLAGAO ESPECIFICA;
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41.

4.2.

4.21.
422
4.23.
4.24.

4.2.5.
4.2.6.
4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.
4.3.

e)

Como condigao para assinatura do Contrato, em até 05 (cinco) dias Uteis apds a convocagéo, a empresa
vencedora do certame devera apresentar ao Setor de Saude, Seguranca e Meio Ambiente (SSMA) do
Porto de Imbituba a Autorizagdo de Funcionamento de Empresa (AFE) emitida pela ANVISA.

Até 30 dias ap6s a assinatura do Contrato e antes do inicio das atividades, a empresa CONTRATADA
devera apresentar ao Setor de Saude, Seguranca e Meio Ambiente (SSMA) do Porto de Imbituba,
devidamente atualizada e assinada, a seguinte documentacdo, devendo também notificar o fiscal do
contrato a respeito.

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT;

Programa de Prevencéao de Riscos Ambientais — PPRA,;

Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional - PCMSO;

Documentos pessoais (RG e CPF ou CNH) de todos os funcionarios que forem prestar servigos nas
dependéncias do Porto de Imbituba;

Vinculo empregaticio (Ficha de Registro do empregado ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS);

Atestados de Saude Ocupacional — ASO;

Fichas de EPI;

Certificado de treinamento para aqueles que forem executar servigos especificos conforme as Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego (NR 12, NR 35, etc.);

Licencas e demais autorizagdes necessarias para a execugao dos trabalhos;

A contratada devera realizar cadastro da empresa e seus colaboradores no Sistema de Acesso ao
Porto de Imbituba (SAPI) assim que cientificar-se da assinatura do contrato. Para inicio das atividades
€ necessaria a aprovagado da documentagdo enviada e a realizagdo do treinamento de integragéo

disponivel no link http://treinamento.portodeimbituba.com.br/cursos/. O treinamento deve ser realizado

por todos os funcionarios envolvidos nos servigos a serem prestados a SCPAR Porto de Imbituba com
o objetivo de assegurar o conhecimento das normas internas de seguran¢a do trabalho do Porto de

Imbituba;

OBRIGAGOES ESPECIFICAS DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE:
Obrigacoes da CONTRATADA:

Cumprir fielmente com todas as obrigagdes do Termo de Referéncia;

Atender a todas as solicitagdes de contratagéo efetuadas durante a vigéncia do Contrato;

Manter todas as condi¢des de habilitagcdo e qualificacao exigidas na licitagao;

Assumir a responsabilidade pelos encargos sociais e outros, pertinentes ao fornecimento do (s) produto
(s), bem como taxas, impostos, fretes e demais despesas, diretas e indiretas, incidentes sobre o (s)
mesmo (s);

Responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas, inclusive despesa de natureza previdenciaria,
fiscal, trabalhista ou civil, bem como emolumentos, 6nus ou encargos de qualquer espécie e origem,

pertinentes a execucgao do objeto do Contrato;
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f)

g9)
h)

)

n)

0)

p)

q)

Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos, fisicos ou materiais, causados a
CONTRATANTE ou a terceiros, pelos seus prepostos, advindos de impericia, negligéncia, imprudéncia
ou desrespeito as normas de seguranga, quando da execugao do fornecimento;

Submeter-se a fiscalizagao por parte da CONTRATANTE;

A CONTRATADA é responsavel por obter e manter, durante todo o prazo de vigéncia do contrato, todas
as autorizagbes, alvaras e licengas, seja de que natureza forem, porventura exigidas para a o
cumprimento do objeto licitado;

A CONTRATADA podera subcontratar os servigos de locagdo do equipamento descrito na clausula
2.71, item 15 (enceradeira industrial), caso haja necessidade. Sera mantida a inteira e direta
responsabilidade da empresa vencedora do certame perante a SCPar Porto de Imbituba, independente
da opgao pela subcontratagao;

Responsabilizar-se pelas despesas decorrentes da rejeicdo de servigos pela CONTRATANTE, bem
como pelos atrasos acarretados por esta rejei¢ao;

Comunicar ao setor responsavel pela fiscalizagdo da SCPar Porto de Imbituba qualquer anormalidade
de carater urgente e prestar os esclarecimentos julgados necessarios;

Cumprir rigorosamente as normas regulamentadoras de segurancga e saude do trabalho emanadas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego — MTE e também os requisitos de Saude e Seguranga Ocupacional
da SCPar Porto de Imbituba S.A;;

Fornecer todos os Equipamentos de Protegéo Individual (EPI) e coletivo (EPC) ;

Apresentar um Plano de Trabalho antes do inicio das atividades, no qual devera constar a distribuigéo
de funcionarios por atividade e o cronograma das rotinas de trabalhos. O mesmo sera aprovado em
conjunto com a CONTRATANTE;

Emitir relatérios conforme discriminado no item 2.4.6, bem como fornecer os documentos previstos no
item 4;

Quando necessario, isolar, sinalizar e identificar as areas de trabalho (utilizando material préprio) por
meio da utilizacdo de cones, fitas zebradas, placas de aviso e outros dispositivos de isolamento e
sinalizagao;

Disponibilizar somente prestadores de servigos capacitados para as fungdes, os quais devem efetuar
de forma exclusiva os servigos e tarefas presentes neste Termo de Referéncia;

Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas internas da
CONTRATANTE, removendo do local de trabalho o empregado que praticar conduta inconveniente ou
nao compativel com as determinacgdes previstas;

Substituir qualquer material ou equipamento cujo uso seja considerado pela CONTRATANTE
prejudicial a boa conservacao de seus pertences, equipamentos ou instalagdes, ou ainda, que nao
atendam as necessidades;

Executar os servigos, sempre que possivel, em horarios que nao interfiram no bom funcionamento da
rotina da CONTRATANTE;

Apresentar, apds a assinatura do Contrato e antes do inicio das atividades, seguro contra riscos de

acidentes de trabalho, para cobrir eventuais ocorréncias em que seja vitima seu empregado, quando a

52

O P4g. 24 de 34 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo PIMB 00000748/2024 e o cédigo 7KPHQO031.



S 4
'-__g_,

PORTO DE

IMBITUBA

SCPAR PORTO DE IMBITUBA

DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

DIVISAO DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

aa)

bb)

servico da CONTRATANTE; Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao
atendimento de seu empregado acidentado ou mal subito;

Responsabilizar-se por: anotagao, registro, aprovagdo e outras exigéncias dos Orgdos competentes
com relagao aos servigos, inclusive responsabilizando-se por todos os 6nus decorrentes;

Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pela CONTRATANTE quando da
prestagao dos servigos;

Caso a CONTRATADA efetuar pagamento a menor na folha do més, 13° salario ou férias, por quaisquer

razdes, para os prestadores de servigo alocados no contrato, a diferenca junto ao prestador de servigco

devera ser quitada até o dia 15 do mesmo més, em folha complementar ou recibo de adiantamento

(sem 6nus para o empregado), ou pago em dobro ao prestador de servigo no més seguinte em rubrica
separada, sob pena de multa pela CONTRATANTE.

Recrutar em seu nome e sob sua inteira e exclusiva responsabilidade os elementos necessarios a
perfeita execugcdo dos servigos contratados, responsabilizando-se pelos encargos sociais,
previdenciarios, tributarios, seguro de acidentes, uniformes e equipamentos e quaisquer outras
obrigacdes ou despesas decorrentes de sua condicdo de empregadora, sem qualquer énus ao
CONTRATANTE, tais como: salarios; encargos sociais e trabalhistas; seguros de acidentes; seguros
de responsabilidade civil por quaisquer danos; taxas, impostos, contribui¢cdes; indenizagdes; vales-
refeicdes; vales-transportes; seguro e assisténcia médica quando estabelecidas em Convencgao
Coletiva de Trabalho; outras que porventura venham a ser criadas exigidas pelo Governo, ou
Convencao Coletiva de Trabalho; materiais, ferramentas e equipamentos descritos no item 2.7 ; taxa
de administragao, BDI, volantes para a substituicdo de eventuais trabalhadores faltantes etc.;
Designar preposto da empresa, que devera estar acessivel por meio de telefone com aplicativo de
mensagens “whatsapp” e e-mail oficial, para que possa coordenar os servigos, objeto da contratagao,
cumprindo com rigor os horarios estabelecidos, solucionando todas as questdes inerentes a este
contrato e responder aos chamados em até 2 (duas) horas;

Informar a CONTRATANTE o nome dos empregados indicados para os servigos, os quais deverao ser
necessariamente maiores de idade e com bons antecedentes, reservando-se a CONTRATANTE o
direito de impugnar aqueles que nao preencham as condi¢des exigidas neste contrato;

Fornecer mensalmente: Folha de pagamento e contracheque da competéncia anterior; Copia de
comprovante de pagamento, referente ao més anterior, dos salarios, vale-alimentacgao e vale-transporte
dos empregados da CONTRATADA que prestam servicos na CONTRATANTE; Coépia das guias de
recolhimento do INSS, FGTS e ISS; Cdpia do Registro de Frequéncia dos seus empregados que
prestam servicos na CONTRATANTE; Certiddes Negativas (ou positiva com efeito de negativa) de
Débitos Federais, Estaduais, Municipais, Certiddo de Regularidade de FGTS (CRF), Negativa de
débitos trabalhistas (TST) e Certidao Eletronica de Débitos Trabalhistas do TRT 122, RELATORIO de
empregados de escala no més seguinte e relatério de eventuais substituicbes de postos vagos (em que
houve necessidade de substituicdo de empregados, seja por falta, afastamentos ou conveniéncia),

relatérios descritos no item 2.4.6 e documentos descritos no item 2.1. Todos os pagamentos feitos a
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cc)

dd)

ee)
ff)

ag)

hh)

)

kk)

mm)

nn)

00)

Pp)
qq)

CONTRATADA ficam condicionados a apresentacdo de certidées negativas de as certidoes
mencionadas neste item.

Os contracheques e cartdes pontos devem estar preenchidos com clareza, sem rasuras e devidamente
assinados pelos funcionarios;

Providenciar cobertura de postos descobertos, no prazo maxima de 60 (sessenta) minutos a partir da
notificagdo da CONTRATANTE, sem prejuizo do desconto pecuniario do periodo em que os postos
ficarem descobertos, além do ressarcimento de eventuais prejuizos causados a CONTRATANTE, em
decorréncia da falta do funcionario, ndo podendo, em nenhuma hipdtese, prorrogar a jornada de
trabalho (dobra) ou convocar prestadores de servigos sob férias.

Manter empregados capacitados para eventuais substituicbes e cobertura de postos de trabalho,
conforme estabelecido no item anterior;

Cumprir exigéncias da CONTRATANTE quanta a execugao dos servigos, horarios, turnos e locais;
Indenizar a CONTRATANTE por quaisquer danos causados, as suas instalagdes, méveis, utensilios
ou equipamentos, por seus empregados, ficando ela autorizada a descontar o valor correspondente de
qualquer pagamento de direito da CONTRATADA;

A CONTRATADA devera substituir em no maximo 24 (vinte e quatro) horas os empregados e prepostos
em servico mediante solicitagdo da CONTRATANTE cujos servigos sejam considerados insuficientes
pela CONTRATANTE;

Fiscalizar regularmente os seus empregados designados para a prestagao dos servigos, com o fim de
constatar no local a sua efetiva execucgéo e verificar as condigcbes em que esta sendo prestado;
Responder por seus empregados em decorréncia dos servigos prestados, inclusive pela imediata
indenizacao de danos por eles eventualmente causados;

Responder pelos danos causados diretamente a Administragao ou a terceiros, decorrentes de culpa ou
dolo quando da execugao dos servigos, ndo excluindo ou reduzindo esta responsabilidade o
acompanhamento pela CONTRATANTE;

Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infragdo, seja qual for, desde que praticada por seus
empregados quando da execug¢édo dos servi¢os objeto desta Licitacao;

Comunicar a Administragdo da CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de carater urgente
e prestar os esclarecimentos que julgar necessarios;

Executar os servigos com o maximo esmero, devendo ser imediatamente refeitos aqueles que a juizo
da CONTRATANTE, nao forem julgados em condigdes satisfatorias, sem que caiba qualquer acréscimo
no prego contratado, ainda que em decorréncia se tome necessario ampliar o horario da prestacédo dos
Servigos;

Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, os servigos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da sua execugao;
Permitira CONTRATANTE o acesso diario ao controle de frequéncia;

Entregar, pagar e repassar, dentro dos prazos legais os Vales Transportes, Salarios, Vales Refei¢cdes

e demais vantagens, ou conquistas sociais decorrentes de acordos em Convengéo, ou por for¢a de Lei;
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ss)

tt)

uu)

vV)

ww)

XX)

yy)

zz)

aaa)

bbb)

cce)

ddd)

eee)

fff)

Implantar, de forma adequada, a planificagdo, execugdo e supervisdo permanente dos servigos, de
forma a obter uma operagao correta e eficaz, realizando os servigos de forma meticulosa e constante,
mantendo sempre em perfeita ordem, todas as dependéncias objeto dos servicos;

Nomear encarregados responsaveis pelos servigos, com missdo de garantir o bom andamento dos
mesmos permanecendo no local de trabalho o tempo integral, fiscalizando e ministrando a orientagédo
necessaria aos executantes dos servigos, 0s quais serdo obrigados a se reportarem, quando houver
necessidade, ao responsavel pelo acompanhamento dos servicos da CONTRATANTE e tomar as
providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas;

Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas disciplinares
determinadas pela CONTRATANTE;

Efetuar a reposicdo de recepcionistas nos postos, de imediato, em eventual auséncia ndo sendo
permitida a prorrogagao da jornada de trabalho (dobra);

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados, acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

Cumprir além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de
seguranga da CONTRATANTE;

Instruir os seus empregados, quanto a prevengao de incéndios nas areas da CONTRATANTE;

Os empregados da CONTRATADA devem participar das integracdes elaboradas pelo Setor de SSMA
da SCPar Porto de Imbituba antes de iniciarem suas atividades na area, bem como, anualmente, a
titulo de atualizagdo e manutencédo das condi¢gdes para a prestagao dos servigos na area do Porto
Organizado de Imbituba;

Exercer controle sobre a assiduidade e pontualidade de seus empregados;

Contratar seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se,
também pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugao do
Contrato a ser assinado, conforme exigéncia legal;

Os servicos deverao ser prestados de acordo com Plano de Trabalho apresentado pela CONTRATADA,
e serdo ordenados pelo responsavel do Contrato;

A inclusdo ou substituicido de profissionais que exercerao os servicos e condicionada a prévia
solicitagao por escrito ou por e-mail do preposto indicado pelo Titular da CONTRATANTE;

A identificacdo do prestador de servigos devera ser feita por meio de cracha, contendo foto, nome
completo, empresa CONTRATADA e cargo ocupado;

Manter, durante toda a execug¢ao do Contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas
as condic¢des de habilitagao e qualificagcdo exigida na licitagao.

A CONTRATADA devera cadastrar seus funcionarios no Sistema de Acesso do Porto de Imbituba
(SAPI) todos os prestadores de servico, independente do periodo de prestacdo do servigo, incluindo a
documentacdo do cracha permanente (que inclui o comprovante de vacinagdo de febre amarela,
comprovante de tipo sanguineo, antecedentes criminais, civeis e criminal da policia federal), nos termos

do Art. 46 da Norma de Acesso de Pessoas e Veiculos do Porto de Imbituba.
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6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.2.

6.2.1.

A CONTRATADA devera manter escritério na cidade de Imbituba durante a execugéo do contrato ou,
caso nao possua, devera abrir um em até 60 (sessenta) dias apds a assinatura do contrato.

Caso a fiscalizagao do Contrato suspeitar falha no adimplemento das obrigagdes trabalhistas, podera
determinar que o provisionamento dos valores dos encargos trabalhistas relativos a férias, abono de
férias, 13° salario e multa do FGTS por dispensa sem justa causa, serao pagos em conta vinculada
(bloqueada para movimentagéao pela CONTRATADA).

Obrigacoes da CONTRATANTE:

Emitir Contrato do objeto licitado;

Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com o objeto contratual;

Pagar a CONTRATADA o preco ajustado, de acordo com a forma de pagamento estipulada no edital;
Rejeitar, no todo ou em parte, a execugao do objeto pela CONTRATADA fora das especificagdes do
edital;

Fiscalizar e acompanhar a execugéo do Contrato, segundo seu interesse, sob os aspectos qualitativos
e quantitativos, relatando irregularidades, quando for o caso;

Aplicar as san¢des administrativas, quando se fizerem necessarias;

Prestar as informacgdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA,;
Avaliar e aprovar todas as atividades e obrigagdes prestadas pela CONTRATADA;

Fornecer area dentro do Porto Organizado para instalagdo do escritério e da central de residuos da
CONTRATADA,;

Responsabilizar-se pelo fornecimento de agua e energia elétrica, assumindo os custos gerados pelo
Seu consumo;

Fornecer os materiais e utensilios necessarios para a execugao dos servigos descritos nos itens 2.1 e
2.2 deste Termo de Referéncia, exceto os mencionados nos itens 2.5 (Uniformes), 2.6 (EPIs e EPCs)

e 2.7 (Relagéo de equipamentos minimos).

DAS SANGOES

Sera considerada hipotese de rescisédo contratual imediata, se a CONTRATADA:
Apresentar documentacao falsa;

Ensejar o retardamento da execugao do objeto;

Falhar na execugao do contrato;

Fraudar a execugao do contrato;

Comportar-se de modo inidéneo;

Cometer fraude fiscal;

Fazer declaragao falsa.

O retardamento da execugao do contrato estara configurado quando a CONTRATADA:
Deixar de iniciar, sem causa justificada, a execug¢ao do contrato, apds 7 (sete) dias, contados da data

constante na ordem de servigo;
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6.2.2. Deixar de realizar, sem causa justificada, os servigos definidos no contrato por 3 (trés) dias seguidos

ou por 10 (dez) dias intercalados.

6.3. A falha na execucao do contrato estara configurada quando a CONTRATADA se enquadrar em pelo
menos uma das situacdes previstas na tabela do item 6.4 do Termo de Referéncia, respeitada a
graduagdo de infragdes conforme a tabela a seguir e alcangar o total de 20 (vinte) pontos,
cumulativamente durante o periodo dos ultimos 18 meses.

GRAU DA PONTOS DA -
INFRACAO INFRAGAO CORRESPONDENCIA
1 2 R$ 300,00
2 3 R$ 500,00
3 4 R$ 700,00
4 5 R$ 900,00
5 8 R$ 2.000,00
6 10 R$ 5.000,00

6.4. Pelo descumprimento das obrigacdes contratuais, a Administragdo aplicard multas conforme a
graduacgédo estabelecida nas tabelas seguintes:

ITEM |DESCRIGAO GRAU | INCIDENCIA

1 |Permitir a presenga de empregado nao uniformizado ou com uniforme 1 |Por empregado
manchado, sujo, mal apresentado e/ou sem cracha. e por
ocorréncia
2 |Manter funcionario sem qualificagdo para a execugao dos servigos. 1 |Por empregado
e por dia
3 |[Executar servigo incompleto, paliativo, substitutivo como por carater 2 Por ocorréncia
permanente, ou deixar de providenciar recomposicdo complementar.

4  [Fornecer informagéo falsa de servigo ou substituicdo de material. 2 Por ocorréncia
5 |Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito, 6 Por dia e por
0Ss servigos contratuais. posto
6 |Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus agentes. 3 Por ocorréncia
7 |Utilizar as dependéncias da CONTRATANTE para fins diversos do 5 |Por ocorréncia

objeto do contrato.
8 |Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagdo sem 5 Por ocorréncia
motivo justificado.
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9

Permitir situagcao que crie a possibilidade de causar ou que cause dano
fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais.

Por ocorréncia

10

Retirar das dependéncias da SCPar Porto de Imbituba S.A. quaisquer
equipamentos ou materiais, previstos em contrato, sem autorizagao
prévia do responsavel.

Por item e por
ocorréncia

11

Retirar funcionarios ou encarregados do servigo durante o expediente,
sem a anuéncia previa da CONTRATANTE.

Por empregado
e por
ocorréncia

PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:

12

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de
seu pessoal

Por empregado
e por dia

13

Substituir empregado que tenha conduta inconveniente ou incompativel
com suas atribuigdes.

Por empregado
e por dia

14

Manter a documentagao de habilitagdo atualizada.

Por item e por
ocorréncia

15

Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou determinado pela
FISCALIZACAO

Por ocorréncia

16

Cumprir determinagdo da FISCALIZACAO para controle de acesso de
seus funciondrios.

Por ocorréncia

17

Cumprir determinagéo formal ou instrugdo complementar da
FISCALIZACAO.

Por ocorréncia

18

Efetuar a reposi¢ao de funcionarios faltosos.

Por ocorréncia

previstas.

19 |Efetuar o pagamento de salarios, vale-transportes, vale-refei¢ao, Por dia e por
seguros, encargos fiscais e sociais, bem como arcar com quaisquer ocorréncia
despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a execugéo do contrato
nas datas avencadas.

20 [Entregar o uniforme aos funcionarios nas datas e periodicidades Por dia
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21 |Apresentar, quando solicitado, documentacao fiscal, trabalhista e
previdenciaria.

Por ocorréncia
e por dia

22 |Creditar os salarios nas contas bancarias dos empregados, em
agencias localizadas na cidade local da prestagao dos servigos.

Por ocorréncia
e por dia

23 |Entregar ou, entregar com atraso, ou entregar incompleta a
documentacéo exigida no item 4 do termo de referéncia

Por ocorréncia
e por dia

24 [Entregar ou entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados
para sanar as inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a analise
da documentagao exigida na clausula nona do contrato.

Por ocorréncia
e por dia

25 [Efetuar o pagamento integral de salarios e nao realizar pagamento
complementar até o dia 15 do més corrente, ou nao realizar o
pagamento em dobro no més seguinte.

Por ocorréncia
e por dia

26 [Cadastrar seus funcionarios no Sistema de Acesso do Porto de
Imbituba (SAPI), ou deixar de inserir a documentagao necessaria para
emissao de credencial permanente

Por ocorréncia
e por dia

27 |Enviar documentacédo do item 2.1 (Requisitos da fungéo)

Por ocorréncia
e por dia

28 [Enviar os relatérios descritos no item 2.4.6 do edital e no item 2.1.7.1.3

Por ocorréncia
e por dia

29 |Enviar cépia dos certificados descritos no item 2.8

Por ocorréncia
e por dia

30 [Realizar o Treinamento previsto no item 2.8

Por ocorréncia
e por dia

31 |Atender chamados do fiscal do contrato no prazo de até 2 horas.

Por ocorréncia
e por dia

6.5. O valor da multa sera descontado do pagamento a ser efetuado a CONTRATADA.

6.6. Se o valor a ser pago a CONTRATANTE néo for suficiente para cobrir o valor da multa, a diferenga

sera descontada da garantia contratual.

6.7. Se os valores do pagamento e da garantia forem insuficientes, fica a CONTRATADA obrigada a efetuar

o pagamento da importancia devida no prazo de 15 (quinze) dias, contado da comunicagao oficial.

DAS RETENGOES DE TRIBUTOS E CONTRIBUIGOES NA FONTE

7.1. Os pagamentos a serem efetuados em favor da CONTRATADA estardo sujeitos, no que couber, as

retencdes na fonte previstas na legislagao vigente.
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8.
8.1.

8.2.

8.3.

9.2.

9.3.

9.4.

10.
10.1.

10.2.

DOS PRAZOS

Prazo de Vigéncia do Contrato: O Contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir do dia
03/09/2024, podendo ser prorrogado, a exclusivo critério da SCPAR Porto de Imbituba S.A., nos termos
da Lei n° 13.303/16.

Prazo de Execucdo dos Servigos: Os servicos registrados deverdo ser executados durante toda a
vigéncia contratual.

Do Reajuste Do Contrato: Havendo prorrogagédo do prazo de vigéncia, o contrato tera seus pregos
reajustados na seguinte forma:

8.3.1. O montante "A" sera atualizado a partir da data estabelecida na convencao ou dissidio
coletivo da categoria e de acordo com os indices neles estabelecidos;

8.3.2. O montante "B" sera reajustado apos cada doze meses de vigéncia do Contrato, tendo
como marco inicial a data limite da apresentacdo da proposta, pelo indice IPCA-IBGE ou,
em sua falta, o que vier a substitui-lo.

8.3.3. Os encargos tributarios e o Lucro, representados pelo BDI, serdo atualizados toda vez
que houver alteragéo nos valores estabelecidos no contrato, aplicando-se sobre estes os
mesmos indices constantes da proposta apresentada na licitagdo, exceto se alterados
por Lei.

FORMA DE RECEBIMENTO E ACEITE DO OBJETO;
Se comprovada a adequacao aos termos contratuais e desde que nao se verifique imperfei¢cdes, sera
dado o aceite dos servigos por meio do atesto da fiscalizagdo do contrato na Nota Fiscal/Fatura;
Caso a verificagdo seja INSATISFATORIA, lavrar-se-4 um Termo de Recusa, no qual serdo descritas
as desconformidades em relagdo as especificagdes requeridas. Nesta hipétese, a CONTRATADA
devera realizar as devidas retificagdes e complementagdes necessarias em até 5 (cinco) dias Uteis
apos a recusa da CONTRATANTE, quando se realizara novamente a verificagdo para o aceite dos
servigos realizados;
A CONTRATADA ficara obrigada a reparar, corrigir, substituir, remover as suas expensas, no todo ou
em parte, os servigos da contratagdo em que se verificarem incorregoes;
Caso as retificagbes e complementagdes ndo ocorram no prazo estabelecido no item 6.2, estara a
CONTRATADA incorrendo em atraso no fornecimento do objeto, sujeito a aplicagdo de sangdes.

FORMA E CONDIGCOES DE PAGAMENTO.
O pagamento sera realizado mensalmente apds o aceite de todos os servigos e mediante a entrega do
relatério mencionado no item 2.4.6, bem como sua respectiva aprovagao pela CONTRATANTE. Além
disso, para a realizagao do pagamento, a CONTRATADA devera emitir e enviar a CONTRATANTE
todas as certidées negativas pertinentes devidamente atualizadas;
O pagamento sera efetuado pela SCPar Porto de Imbituba S.A. em até 15 (quinze) dias Uteis, apds a

emissao da Nota Fiscal/Fatura, devidamente atestada conforme item 9.1, sendo efetuada a retencao
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10.3.

10.4.

10.5.

dos tributos e contribuicbes sobre o pagamento a ser realizado, conforme determina a legislagdo
vigente;

Caso a Nota Fiscal/Fatura apresente incorregdes, essa sera devolvida a CONTRATADA para as
devidas retificagdes, com o prazo de que trata o item 9.2 comecgando a fluir a partir da apresentacdo do
referido documento sem imperfei¢des;

A SCPar Porto de Imbituba S.A. suspendera o pagamento quando houver pendéncia e/ou imperfei¢cdes
nos servigos contratados, sendo que nenhum pagamento isentara a licitante de suas responsabilidades
contratuais e civis;

Caso a identificagdo de cobranca indevida ocorra apds 0 pagamento da fatura, o fato sera informado a
CONTRATADA para que seja efetuada a devolugao do valor correspondente no proximo documento

de cobranga.

David de Jesus Catozi Alexandre Pinter
Agente Administrativo Portuério Diretor de Gestéo e Financas
(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)
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ANEXO | — QUADRO DE AREAS

Metragem

Edificagao (m?)
Conteiner 1 Cais 2 7,29
Container 2 Cais 2 7,29
Container 2 Cais 3 7,29
Container 2 Cais 3 7,29
Ponto de Onibus Interno 7,29
Banheiro Estacionamento Onibus Interno 7,29
Garagem e deposito - Armazém 9 584,24
Sede da Administracéo 1.387,29
Centro de Atividades Multiplas - Armazém 10 689,34
Sede da Engenharia 222,09
Sede da Unidade de Seguranca 122,58
Almoxarifado - Armazém 7 911,66
Edificacao da Balanca 1 46,50
Edificacdo da Balanca 2 122,26
Portaria 1 121,54
Portaria 2 34,84
Portaria 3 42,68
Container Portaria 1 29,64
Container Portaria 2 29,64
Vestiario do Armazém 6 50,58
Sede da Vigiagro 158,20
Sede da Antag/SSMA 259,78
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