Camara Municipal

de Porto
egre

TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto:

Contratacdo de empresa para a prestacdo de servicos de limpeza, manutencao,
conservacao e jardinagem das areas internas e externas ao Palacio Aloisio Filho,
incluindo o fornecimento de materiais e equipamentos, para garantir a limpeza e
conservacao dos bens moveis e prediais, incluindo tetos, pisos, paredes/divisorias,
portas, janelas, mobiliarios, equipamentos, instalacdes sanitarias, disponibilizando
aos funcionarios e publico em geral um ambiente limpo e asseado e preservar as
instalagdes da Camara Municipal de Porto Alegre — av. Loureiro da Silva, 255 Centro
Historico, Porto Alegre - RS, conforme condi¢cdes, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2. Especificacdo dos Servigcos

2.1. Prestacdo de servigcos de limpeza, conservacéo, desinfecgcédo e jardinagem nas
dependéncias internas e externas.

2.2. Limpeza dos vidros externos e esquadrias de aluminio da fachada do Palacio
Aloisio Filho e Centro de Convivéncia com fornecimento de equipamentos (balancim
manual ou mecanico, maquina elevatoria) e pessoal capacitado com curso.

2.3. Sendo o Galpao Crioulo seré utilizado para atividades institucionais da Camara
Municipal de Porto Alegre, o espaco fara parte do Termo de Referéncia com a
necessidade de higienizagao pela contratada.

2.3.1. A utilizacdo do espaco sera de segunda a sexta-feira, sabados e domingos, até
o horério limite constante em Resolucdo de Mesa. A limpeza sera mediante solicitacao
do Fiscal ou chefia da SSA

2.3.2. Havera dois tipos de limpeza no Galpdo Crioulo que serdo demandados da
seguinte forma: anterior (que servira para preparar o espaco de forma a ser repassado
ao solicitante limpo e sanitizado, com todos 0s materiais necessarios: papel higiénico,
sabonete liquido, etc), e posterior aos eventos, que servira para reorganizar o local
para futuras atividades, quando devera ser feita limpeza pesada (varricdo, lavagem,
limpeza de vidros, janelas; lavagem de banheiros e fraldario; finalizando com retirada
qualquer material de rejeito, com destinacdo correta do lixo retirado, aplicacdo de

lustra-maoveis, limpeza da area externa contigua as portas de entrada, corrimdes, etc.).
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2.3.3. O servico (anterior) de limpeza para utilizacdo do espa¢o no domingo sera feito
por demanda. Quando houver feriado, antecipa-se ou posterga-se para um dia Util.
Em situacbes excepcionais, como uso fora dos finais de semana, nos dias
imediatamente anteriores e posteriores.

2.3.4. O tempo para limpeza do Galpéo Crioulo ndo devera exceder quatro horas no
final de semana.

2.3.5. A area (com a metragem) a serem limpas e sanitizadas pela empresa sera de
620,44m2 - seiscentos e vinte metros quadrados e quarenta e quatro centimetros

quadrados.

3. Execucao dos Servicos

Os servicos deverao abranger todos 0s espacos nao excepcionados do Palacio Aloisio
Filho, compreendendo as é&reas internas e externas, dependéncias do térreo ao 3°
andar, terrago - area interna aproximada 23.442,48 mz (vinte e trés mil quatrocentos e
guarenta e dois metros quadrados e quarenta e oito centimetros quadrados); e area
externa do edificio compreendendo janelas e esquadrias de aluminio do térreo ao 3°
andar - aproximadamente 31.218,52 m? (trinta e um mil duzentos e dezoito metros
quadrados e cinquenta e dois centimetros quadrados) .

3.1. Areas abrangidas

Todos os banheiros, inclusive o localizado no pértico, corredores, sagudes, Plenarios,
salas, Gabinetes dos Vereadores, setores administrativos/operacionais, Galpéo
Crioulo (620,44m? - seiscentos e vinte metros quadrados e quarenta e quatro
centimetros quadrados), Centro de Convivéncia (216,73m2 - duzentos e dezesseis
metros quadrados e setenta e trés centimetros quadrados) - incluindo
banheiro/vestiario, circulacdo, convivéncia, vidros, telefonia (26,49m2 - vinte e seis
metros quadrados e quarenta e nove centimetros quadrados) placas solares (energia
fotovoltaica — area externa- (900m?2 - novecentos metros quadrados), Bloco de
Utilidades (519,28m2 - quinhentos e dezenove metros quadrados e vinte oito
centimetros quadrados), patio, estacionamento e area contigua do prédio da

Contratante.
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3.2. Areas ndo abrangidas

a) Banheiros: (01) feminino - corredor da Diretoria de Patrimonio e Finangas; (01)
feminino - corredor da Diretoria Administrativa; sala 112 — interior do Ambulatério
Médico.

b) Restaurante.

c) Agéncia Bancaria.

d) Ambulatério Médico.

e) ABECAPA.

4. Dos horarios e quadro de pessoal

4.1. Horario de execucao dos servicos

A prestacdo dos servicos sera das 7h as 18h.

4.1.1. Os servicos serdo prestados de acordo com as necessidades da Casa e
conforme orientacdo da Secéo de Servicos Auxiliares. Sugere-se 03(trés) equipes de
trabalho.

4.1.2. Cabe a Contratada, dentro das jornadas de trabalho acima definidas, organizar
as escalas dos funcionarios, a fim de adequar as jornadas individuais ao limite definido
no inciso Xlll, do artigo 70 da Constituicdo Federal.

4.1.3. Controle de Frequéncia

4.1.3.1. Sistema sugerido:

Reldgio Ponto Biométrico Digital.

Obs: Outras formas de registro da jornada de trabalho ndo serdo aceitas.

a) A Contratada devera controlar diariamente assiduidade e pontualidade de seu
pessoal, permitindo a Contratante o0 acesso ao controle de frequéncia (ponto
eletrbnico). As ocorréncias deverdo ser comunicadas ao fiscal todos os dias.

b) Os empregados da Contratada deverao registrar no sistema indicando os horarios
de inicio e término de suas jornadas de trabalho, inclusive os intervalos. Os volantes
terdo um registro especial determinado pela SSA.

c) O sistema devera permitir a afericdo pela Contratante no cumprimento de jornada

de trabalho diario, semanal e mensal de cada profissional.
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d) A utilizagdo do sistema de controle de frequéncia ndo exime a Contratada de
responsabilidade pelo acompanhamento e pelo controle dos profissionais alocados na
prestacao dos servicos.

e) O dispositivo para o controle da jornada de trabalho devera ser instalado em local
a ser definido pela Contratante. O acesso deve ser disponibilizado diariamente para
controle do Fiscal - SSA.

4.2. Do quadro de pessoal

4.2.1. A Contratada devera disponibilizar, diariamente, a Camara Municipal de Porto
Alegre uma equipe composta de 30 (trinta) trabalhadores, carga horaria de 200h

semanais, assim distribuidos:

Funcéo Quantidade | Carga Horaria
Auxiliar de servicos gerais/serventes* 25 40h/sem
Jardineiros 03 40h/sem
Alpinista 01 40h/sem
Supervisor 01 40h/sem
Total 30

*Obs: insalubridade em grau maximo (40%) para (25) auxiliares de servigos
gerais/serventes e (01) supervisor; médio (20%) para (03) jardineiros; médio (20%)

para (01) limpador de vidro (alpinista).

5. Descricao, Cargos e Atribuicbes

Executar limpeza, higienizacao e jardinagem nas areas internas e externas ao Palacio
Aloisio Filho, sede da Camara Municipal de Porto Alegre.

5.1 Supervisor

5.1.1. Atribuicdes

a) Prestar apoio administrativo e operacional aos funcionarios.

b) Garantir que as salas designadas estejam sempre em perfeitas condi¢cdes de uso.
c) Abrir e fechar diariamente as salas designadas para recebimento e liberacdo de
todos os funcionarios (conforme rotina de contrato).

d) Verificar e garantir diariamente as condi¢des de uniformes, EPI's e EPCs.

e) Zelar e acompanhar diariamente a qualidade de todos os materiais, ferramentas e

equipamentos.
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f) Garantir que nunca falte material, equipamento e outros para a execucédo dos
Servicos.

g) Garantir que o cronograma estabelecido pela CMPA seja cumprido, conforme
determinado.

h) Supervisionar a distribuicdo do trabalho de sua equipe, para que as tarefas sejam
realizadas com qualidade adequada e presteza.

i) Representar perante a CMPA, a Empresa, a fim de receber e emitir documentos.

j) Atender com rapidez as solicitacdes da CMPA, no que tange ao objeto do contrato.
k) Controlar a assiduidade e a pontualidade dos seus funcionéarios, emitindo para a
SSA, diariamente, relatério de controle de frequéncia.

[) Substituir, prontamente, quando solicitado pela SSA qualquer funcionario da sua
equipe, independente da apresentacao de justificativa.

m) Responder pela guarda dos equipamentos e dos materiais utilizados na execugao
dos servicos, em local proprio designado pela SSA.

n) Providenciar o reabastecimento do material necessario as atividades, antes do
término do estoque, bem como a manutencdo ou substituicAo do equipamento
danificado e organizacao do almoxarifado da limpeza.

Obs.: Em qualquer caso que implique a auséncia do Supervisor, a Empresa devera
informar & CMPA, dentro de duas horas a contar da ocorréncia do evento, o nome do
substituto, por telefone, e-mail ou whatsapp devendo, ainda, formalizar por escrito a

nomeacao, no prazo de dois dias uteis da ocorréncia.

5.2. Auxiliar de Servigcos Gerais/Serventes.

5.2.1. Atribuicdes

a) Trabalho de limpeza em geral e conservacéo, utilizando materiais e equipamentos
adequados e seguindo a rotina definida para manutencao das condi¢des de higiene
do local e ambiente. Atuar com limpeza de area externa e interna, limpeza de areas
comuns, Gabinetes de Vereadores, setores, salas de Comissdes Permanentes, (piso,
azulejos, moveis, armarios, geladeiras/frigobar, freezer e correlatos), Plenarios,
Teatro, corredores, sagudes, Presidéncia, salas de Diretorias, patio, garagem e rampa

entre outros.
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Varrer e lavar escadas e corrimaos, passar pano umedecido com desinfetante nos
pisos e nas escadarias. Limpar: capachos e tapetes (se necessério efetuar remocéao),
portas de vidro, cestos de lixos, caixas de areia e cinzeiros. Varrer corredores e passar
pano umedecido, retirar teias de aranha etc.

b) Limpeza de salas, limpar vidros dos guichés das divisorias, geladeiras, frigobares,
freezer e correlatos. Desinfetar telefones; lustrar os pisos encerados; flanelar metais,
fechaduras de portas, estofados, quadros, espelhos e portas; aspirar o po dos
carpetes e forracdes; remover com pano umido o p6 dos moéveis (cadeiras, armarios,
estantes, birds, balcbes, etc); espanar o p6 de quadros e estatuas; recolher detritos
em geral; retirar o lixo para local pré-determinado etc.

Obs: todos os banheiros localizados nos corredores, Presidéncia, sagudes, Plenario
Otéavio Rocha, Teatro Glénio Peres, Centro de Convivéncia e Galpéao Crioulo.

c) Limpeza do patio varricdo e recolhimento de lixo, detritos, folhas etc., da area
defronte ao prédio, contigua a rampa de acesso, inclusive escadarias, patios e grades.
5.2.1.1. Atividades diarias

a) Recolher papéis e detritos das cestas de lixo, caixas de areia e cinzeiros, tantas
vezes quantas se fizerem necessarias, entendendo-se como frequéncia minima, duas
vezes ao dia, mediante coleta seletiva de acordo com os critérios da CMPA.

b) Retirar o p6 de mesas, aparelhos, computadores, persianas, mdéveis, armarios,
arquivos, prateleiras, inclusive, das partes superiores, peitoris, caixilhos, extintores de
incéndio, etc.

c) Limpar as portas, inclusive, fechaduras trincos e maganetas.

d) Remover, com o emprego de aspiradores elétricos, o pé de carpetes, cortinas,
tapetes, forracdes, capachos e etc.

e) Varrer as escadas, paredes, rampas de acesso, terraco e pisos em geral.

f) Limpar as areas externas ao prédio.

g) Limpar e desinfetar banheiros e compartimentos sanitarios, bacias, assentos,
mictérios, pias, espelhos, ladrilhos, utilizando solucdo detergente e sanitizante
bactericida biodegradavel aprovados pelo Ministério da Saude e aromatizantes. Nos
banheiros a higienizagdo sera tantas vezes quantas se fizerem necessarias,

entendendo-se como frequéncia minima, duas vezes ao dia.
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h) Efetuar a reposicao de papel higiénico, papel toalha (nos banheiros definidos pela
SSA) e sabonete liquido, em todos os banheiros da &rea abrangida, tantas vezes
guantas se fizerem necessarias.

i) Limpar as portas, batentes e cabines dos elevadores.

j) Limpar as partes externas dos bebedouros com uso de bactericidas adequadas a
tarefa.

k) Retirar o po dos equipamentos de informatica de quadros com flanela seca e limpa;

l) Retirar teias de aranhas (usando equipamentos adequados).

5.3. Limpador de vidros (alpinista)

5.3.1. Qualificacéao

Possuir experiéncia na funcdo, comprovada em carteira de trabalho ou certificado do
Curso.

5.3.2. Atribuicdes

a) Lavar, limpar e secar as esquadrias de aluminio e vidros, bem como realizar a
manutencdo constante da fachada interna e externa (vidros) do Palacio Aloisio Filho
— atividade diéria.

b) Lavar, limpar e secar as esquadrias de aluminio e vidros do Centro de Convivéncia
— atividade semanal.

c) Lavar e limpar as placas solares (energia fotovoltaica) — atividade bimestral.

d) limpar as esquadrias de aluminio e vidros externos, com equipamento especifico
(elevador andaime, plataforma elevatéria ou balancim) para limpeza das fachadas —
atividade bimestral.

Obs.1: a Contratada deverd seguir todas as Normas expedidas pelo MTE, em
especial a NR 35, responsabilizar-se pela totalidade do 6nus decorrente da atividade
de limpeza acima referida, incluir os custos de fornecimento de material de consumo,
dos equipamentos, dos insumos, manutencdo, mao de obra, inclusive encargos
sociais, e demais tributos pertinentes, permanecendo a CMPA isenta de qualquer
vinculagao sobre fato decorrente deste servigo.

Obs.2: O calendario para atividades semanais, mensais e bimestrais sera organizado

pelo Fiscal (/representante as SSA) juntamente com o Supervisor da Contratada.
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Obs.3: O profissional (limpador de vidros/alpinista) devera seguir as orientagdes do
Guia de Limpeza do Painel Solar para higienizagdo da Usina Solar Fotovoltaica da
Camara Municipal de Porto Alegre.

5.4, Jardineiros

5.4.1. Qualificacéao

Possuir experiéncia na fungcdo, comprovada em carteira de trabalho ou certificado do
curso.

5.4.2. Atribuicdes

a) Preparar a terra - adubar, escavar, revolver, irrigar e demais procedimentos
necessarios - para o plantio de grama, flores, arbustos, ervas do relégio dos chéas e
outras plantas ornamentais.

b) Cortar a grama na area externa ao Palacio Aloisio Filho.

c) Colocar formicida (isca granulada ou p6), fungicida nas plantas ornamentais e
arvores frutiferas quando necessério.

d) Efetuar a poda das plantas e arbustos amparando-os em épocas determinadas
(com tesouras apropriadas).

e) Cultivar plantas ornamentais em vasos para colocar na area interna (corredores e
salas) do Palacio Aloisio Filho.

f) Auxiliar na varricao; recolher folhas e galhos dos jardins internos e quando executar
corte/poda de arbustos recolher estes residuos para local especifico sob orientacéo
da SSA.

g) Irrigar, quando necessario, 0s vasos com plantas ornamentais e os jardins internos
do Palacio Aloisio Filho.

h) Verificar depésitos de agua parada em recipiente, como pratos de vasos ou outros.
i) Efetuar demais atividades de jardinagem conforme orientacdo de servidores da
SSA.

6. Do fornecimento de equipamentos e materiais
a) A Empresa devera fornecer para cada funcionario todos equipamentos e uniformes

para efetuar as tarefas.
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b) Os equipamentos, EPIS, materiais e uniformes, com as respectivas quantidades,
necessarias para correta execugdo dos servigcos constardo em planilha anexa a este
Termo de Referéncia.

c) Todos os produtos quimicos, discriminados em planilha anexa deverdo ser de
producéo industrializada e devidamente registrados nos 6rgdos competentes, e estar
dentro do prazo de validade.

d) Todo material (equipamentos e produtos) que sera utilizado para realizacao dos
servicos devera estar disponivel nas dependéncias da CMPA, no prazo minimo de 24
horas antes do inicio das atividades.

e) A CMPA indicaréa o local onde os equipamentos e materiais deverao ser guardados
pelo(s) funcionario(s) da Contratada, sendo que esta devera manter
permanentemente, nesse local um estoque de materiais em quantidade suficiente
para o consumo de, ho minimo, 15 (quinze) dias.

f) Sempre que a CMPA exigir, devera a Contratada exibir os materiais, equipamentos
e insumos constantes, na quantidade especificada e em perfeitas condicbes de
utilizacao.

g) Todos os materiais solicitados foram avaliados com indices minimos.

h) A CMPA, através da unidade gestora/fiscalizadora do contrato, podera exigir a
substituicdo dos materiais e equipamentos que nao apresentarem qualidade
adequada.

i) O prazo méximo para a Contratada efetuar a substituicdo é de 24 horas.

j) Colaborar com as medidas de reducdo de consumo e uso racional da agua, cujo
supervisor/lider deve atuar como facilitador das mudancas de comportamento de
empregados da Contratada, esperadas com essas medidas;

k) Comunicar a CMPA sobre equipamentos com mau funcionamento e danificados
como lampadas queimadas ou piscando, zumbido excessivo em reatores de
luminarias e mau funcionamento de instalacdes energizadas bem como pias e vasos
entupidos.

[) Ao remover o pd de cortinas ou persianas, verificar se estas ndo se encontram

impedindo a saida do ar condicionado ou aparelho equivalente.
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m) Realizar verificacdes e, se for o caso, manutenc¢des periddicas nos seus aparelhos
elétricos, extensdes, filtros, recipientes dos aspiradores de pé e nas escovas das
enceradeiras.

n) Manter critérios especiais e privilegiados para aquisicdo e uso de produtos
biodegradaveis, observadas as normas vigentes e a legislacdo pertinente em vigor.
7. Encargos e Tributos

A Contratada fica responsavel pelo pagamento e recolhimento das obrigacdes
trabalhistas e dos encargos sociais vigentes de seus trabalhadores, tais como:
salarios, horas-extras, adicionais noturnos, gratificacdes, décimo terceiro salario,
adicionais de insalubridade e periculosidade, férias, ajuda de custo de alimentacao e
transporte, exames médicos admissionais e periddicos, contribuicdes previdenciarias
e sindicais, fundo de garantia por tempo de servico, impostos sobre servicos,

indenizacdes trabalhistas, avisos prévios e demais obrigacdes legais.

8. Fiscalizacéao

A Camara Municipal de Porto Alegre adotara ampla fiscalizac&o dos servi¢cos a serem
executados, designando para tal, fiscais entre seus empregados. A Contratada devera
nomear por escrito preposto especifico para coordenacdo da sua equipe e manter
contato permanente com esta administracao, através de aparelho de telefone celular
fornecido pela Contratada aos fiscais e o mesmo fiscalizara diariamente e
responsabilizar-se-a pela boa execucédo dos servicos. No caso de ocorrer a mudancga
do preposto, a Contratante devera ser imediatamente comunicada.

9. Sede da Empresa

Caso a sede da Empresa seja localizada fora do Municipio de Porto Alegre, a empresa
devera comprovar, no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, a partir da assinatura do
Termo de Contrato, junto ao Gestor, que possui filial ou escritério de representacao

no Municipio de Porto Alegre, com indicagdo de seu endereco e representante legal.
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