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1. OBIJETO

1.1. O presente Elemento Técnico tem por objetivo a contratacdo de empresa especializada, com
capacidade organizacional, estrutura e recursos disponiveis, para execucdo de forma continua, ininterrupta e
exclusiva de Servicos de Recep¢do e Atendimento com a disponibilizagio de mao-de-obra qualificada, nas
Unidades Hospitalares, Unidades de Pronto Atendimento e Unidades Administrativas existentes e mais 7 (sete)
UPAs que serdo entregues em 2021, e que fazem parte do Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito
Federal, nos termos e condi¢ées do Regulamento Préprio de Compras e Contragdes do IGESDF e do presente
Elemento Técnico e seus anexos.

1.2. As empresas a serem contratadas deverdo alocar recursos de seu quadro de pessoal, com mao de
obra capacitada e treinada, de acordo com a categoria e quantitativo constante do item 3 deste Elemento
Técnico.

1.3. Os servicos deverdo ser executados com fornecimento de materiais, equipamentos e acessérios
necessarios a viabilizacdo dos servigos, conforme legislacdo vigente, todos estes a cargo da CONTRATADA, nas
condic¢Oes deste Elemento Técnico.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

2.1. O IGESDF presta agbes e servicos de salde e atua na formagdo profissional e a educagdo
permanente, bem como a prestacdo de servicos publicos nas demais atividades correlatas e inerentes a saude
publica, atuando exclusivamente no ambito do Sistema Unico de Saude.

2.2. O servico de recepcao hospitalar visa o apoio aos usudrios, transeuntes, visitantes e
colaboradores, com fornecimento de pessoal, com coordenagdo em acgdo integrada dos pontos de recepgao e
atendimento aos usuarios dos ambientes classificados como Ambulatérios, Setor de Marcacdo de Consultas,
Entrada Principal, Hall da Entrada do Pronto-Socorro, Unidades de Terapia Intensiva e Centro-Cirurgico das
Unidades Hospitalares, Unidades de Pronto Atendimento e Unidades Administrativas do IGESDF.

2.3. Como o trabalho realizado pelos recepcionistas do hospital influencia diretamente na imagem que
o cliente tem da instituicdo, entende-se a importancia de investir em qualidade no atendimento, posto que o
servico de recepcdo é o primeiro e o Ultimo contato do usudrio com o Hospital e representa na maioria dos casos
o canal de comunicagdo direto com o mesmo.
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2.4, Considerando o novo modelo de gestdo instituido pelo IGESDF, cujo uma das metas é o
atendimento humanizado e de qualidade, foi idealizado um projeto para contratacdo de Servico de Recepgdo e
Atendimento que prevé, além da recepcionista para cadastro de pacientes, controle de visitantes, atendimento
na realizacdo e marcacao de consulta, o servico de receptividade que garantird o acolhimento do cliente no
sentido de orientar, prestar informagdes a acompanhar as necessidades do usuario.

2.5. Desta forma, justifica-se a presente contratacdo para assegurar o atendimento a todos os usudrios
das Unidades Hospitalares, Unidades de Pronto Atendimento e Unidades Administrativas do IGESDF.

2.6. A presente contratacdo do Servico de Recepgao e Atendimento assegura a obtenc¢do dos seguintes
beneficios:

e Garantia do acolhimento dos usudrios do IGESDF, através das pessoas treinadas e capacitadas para tal;
e Aumento da confiabilidade das informacg&es aos usudrios;

e Aumento de controle de acesso as dependéncias do IGESDF, tais como consultdrios, enfermarias e setor de
emergéncia;

e Melhoria da qualidade do atendimento ambulatorial e de emergéncia;
e Reducdo das filas garantindo a qualidade e agilidade do servico;

e Pesquisas de satisfacdo periddicas onde o grau de satisfacdo dos clientes serd considerado como indicador
de qualidade da CONTRATADA.

3. JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO A SER CONTRATADO

3.1. Os quantitativos a serem contratados foram estimados apds avaliacdo e levantamento dos locais
de atendimento ao publico das Unidades Hospitalares, Unidades de Pronto Atendimento e Unidades
Administrativas do IGESDF que devem receber cobertura completa dos servicos de recep¢do e atendimento.

3.2. Os servicos serdo prestados em:
3.2.1. UNIDADES EM OPERACAO = 189 (cento e oitenta e nove) postos de recepcionistas e
supervisores na escala 44 horas semanais e 12 x 36;
3.2.2. UNIDADES A SEREM ENTREGUES EM 2021 = 35 (trinta e cinco) postos de recepcionistas na

escala 12 x 36;

Anexo |, podendo ser alterados de acordo com a conveniéncia administrativa da CONTRATANTE, sem
informar a CONTRATADA, quando ndo houver acréscimo na carga horaria ja estabelecida.

Totalizando 224 (duzentos e vinte e quatro)_postos, conforme o tipo e os locais indicados na tabela do

4. ESPECIFICAGAO DO SERVICO

4.1. O servico de Recepcdo e Atendimento consiste no atendimento ao publico, com a prestagao de
servicos de apoio e acolhimento aos usuarios, realizacdo de triagem e conferéncia de documentacao, prestacdo
de atendimento telefénico e fornecimento de informagdes compativeis com a fun¢do, marcacdo de consultas e
de retorno das mesmas, marcacdo de convocacdes, recebimento de pessoas e averiguacdo de suas
necessidades, encaminhamento aos locais ou pessoas indicadas, agendamento de servicos, cumprimento das
normas internas de seguranca, comunicacdo a seguranca sobre presencas estranhas e toda atividade julgada
necessaria ao pleno atendimento dos critérios de qualidade e desempenho das fungées institucionais das
unidades atendidas. Cabendo a Contratada o seu gerenciamento, e o Instituto de Gestao Estratégica de Saude
do Distrito Federal - IGESDF, como contratante, o acompanhamento e a avaliacao dos resultados esperados pelos
servicos executados.

4.2. A Contratada prestard os servicos em conformidade com o prescrito pelo IGESDF, considerando a
jornada de trabalho legalmente fixada para cada categoria profissional e ora utilizada para a execugdao das
respectivas tarefas e atividades.

4.3. A empresa CONTRATADA prestara os servicos de recepc¢do e atendimento, obedecendo as normas
e procedimentos (técnicas) apropriados, com emprego de profissionais adequados para cada situacdo,
obedecendo as orientagdes da CONTRATANTE. Para cada tipo de servico, e de acordo com suas caracteristicas,



foram definidos o perfil do profissional, a experiéncia requerida, as habilidades e os conhecimentos especificos,
além da graduacao escolar daqueles que serdo incumbidos da execuc¢do das tarefas.

4.4. Para a execucdo dos servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar profissionais com formacao,
habilidades e conhecimentos minimos previstos na Classificacdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO e Convencdes
Coletivas de Trabalho respectivas. Os servicos serdo executados pela CONTRATADA, obedecendo as normas
legais e regulamentares pertinentes, de acordo com as necessidades e especificacGes deste Elemento Técnico.

4.5. A prestacdo dos servicos serd desenvolvida nos locais previamente estabelecidos pela
CONTRATANTE, os quais poderao ser remanejados, modificados ou substituidos, no todo ou em parte, de acordo
com a conveniéncia administrativa da CONTRATANTE, informada a CONTRATADA com 48 (quarenta e oito) horas
de antecedéncia casos que resulte em acréscimo na carga horaria ja estabelecida.

4.6. Os servicos serdo executados em turnos e escalas que serdo constituidos de forma a atender
plenamente o hordrio de funcionamento dos postos de trabalho de atendimento ao publico, sob a supervisdo de
supervisor da CONTRATADA e em horarios compativeis com o funcionamento dos locais onde serdo
estabelecidos os postos de trabalho. Cabe destacar que o IGESDF possui unidades que prestam servicos 24
horas, assim justifica-se a necessidade do servico de recepc¢do ininterrupto, para garantir a qualidade da
assisténcia prestada ao usudrio.

4.7. Deverad ser fornecido equipamento de radiofreqiiéncia, em cada posto/local de atendimento para
agilizar a comunicagdo nas dependéncias entre os postos de servigo, os supervisores e executor do contrato.
4.8. Sao atribui¢cdes do (a) Recepcionista:
a) Recepcionar e prestar servicos de apoio aos usuarios, clientes, visitantes, transeuntes e
colaboradores;
b) Solicitar a identificacdo dos usuarios e de todos o que adentrarem as instalacdes do IGESDF;
c) Controlar o acesso e a quantidade permitida de visitante e acompanhante as unidades de

internacdo, colhendo nome e RG;

d) Prestar atendimento telefonico e fornecer informacdes sobre horarios de atendimento dos
profissionais, nos consultdrios e hospitalar;

e) Realizar atendimento ao usuario mediante o uso de sistemas de informacdo, consultas de cadastro
de prontuarios, cartdo SUS, e os sistemas vigentes na época etc;

f) Realizar atendimento, lancamento e a confirmacdo na marcacdo de consultas, exames e retornos
dos usuadrios nos sistemas do IGESDF;

g) Organizam os consultérios e abastecem as pastas com os impressos utilizados nos atendimentos;

h) Preencher e imprimir os mapas de atendimento didrio, cobrar a assinatura dos profissionais;

i) Orientar, prestar informacdes, comunicar-se, entregar questionarios de avaliacdo;

j) Prestar informacdes aos usudrios e comunicar-se com os outros setores do hospital pelo telefone;
k) Monitorar e organizar filas, distribuindo senhas eletronicas;

) Conferir documentos e a idoneidade dos usuadrios, transeuntes, visitantes e clientes, notificando os

segurancas sobre presencas estranhas;

m) Averiguar as necessidades e direcionar os usuarios ao lugar ou a pessoa procurada;
n) Organizar informacdes e planejar o trabalho do cotidiano;
o) Observar normas internas de seguranca.
5. QUALIFICACIT\O E PERFIL PROFISSIONAL
5.1. A(o) recepcionista deve possuir segundo grau completo; idade igual ou superior a 18 anos;

Conhecimentos basicos de: Informatica (Windows, Word e Excel); Internet; redacdo de expedientes e
correspondéncia; Conhecimento e experiéncias em relacdes com o publico; No¢bes de organizacdo na area de
salde; Conhecimentos sobre os Principios de marketing pessoal e etiqueta; Conhecimentos sobre ética
profissional do bom recepcionista; Nogdes de arquivo.



6.2.

6.3.

Il - DF.

6.4.

6.5.

UNIDADES E ENDEREGOS DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS
LOTE 1 - HOSPITAL DE BASE

Hospital de Base

Endereco: SMHS - Area Especial, Quadra 101 - Asa Sul - Brasilia - DF.
CEP: 70330-150

LOTE 2 - HOSPITAL REGIONAL DE SANTA MARIA

Hospital Regional de Santa Maria

Endereco: AC 102, Blocos, Conj. A/B/C - Santa Maria, Brasilia - DF.

CEP: 72502-100

LOTE 3 - UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO - UPAs

UPA Ceilandia (Sol Nascente)

Endereco: QNN 27, Area Especial D - Ceilandia Norte - DF.

CEP: 72.225-270

UPA Sobradinho

Endereco: Rod. 420, Km 03, AR 11, Complexo de Saude, ao lado da Clinica da Familia - Sobradinho

CEP: 73.060-200

UPA Recanto das Emas

Endereco: quadra 400/600, Area Especial - Recanto das Emas - DF.
CEP: 72.630-250

UPA Nucleo Bandeirante

Enderego: DF-075, KM 180, Area Especial, EPNB - Nticleo Bandeirante - DF.
CEP: 71.705-510

UPA Samambaia

Endereco: QS 107, Conj. 4, Area Especial - Samambaia - DF.

CEP: 72.301-524

UPA S3o Sebastido

Enderec¢o: Quadra 102, Conj. 1 - Sdo Sebastido - DF.

CEP: 71.692-101

LOTE 4 - CENTRO DE INOVACAO, ENSINO E PEQUISA - CIEP

Centro de Inovagao, Ensino e Pesquisa
Endereco: SMHS, Quadra 301, Ed. CPD, Asa Sul - Brasilia - DF.
CEP: 70.335-902

LOTE 5 - UNIDADE DE APOIO OPERACIONAL — UNAP

Centro de Operagoes Logisticas

Endereco: SIA, Trecho 17, Rua 6, Lote 115 - Brasilia - DF.

CEP: 71.200-216

PO 700

Endereco: SRTVN, Quadra 701, Bloco D, 32 andar - Asa Norte - Brasilia - DF.



CEP: 70.297-400

6.6. LOTE 6 - UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO - UPAs (a serem entregues em 2021)
Iltem || Unidade Endereco
1 UOPA) Ceilandia  (Setor | \521 Lote D, AE D - Expansio do Setor "0" - Ceilandia/DF
2 UPA Paranoa Quadra 1/2, Comercial 1, AE 4 EPC - Paranoa Parque - Paranoa/DF
3 UPA Riacho Fundo QN 31, Cj. 3, Lt. 1, Administracdo Regional - Riacho Fundo II/DF
4 UPA Brazlandia Qd. 37, AE 1, Posto de Saude, Vila S30 José - Brazlandia/DF
5 UPA Gama Ql 7, Area Reservada 2, Setor Industrial - Gama/DF
6 UPA Vicente Pires Rua 10, Q. 4D, Gleba 1/2/3 - Setor Habitacional Vicente Pires/DF
7 UPA Planaltina Av. Coptorno Estancia, Q. 22, Mddulo 01, Estancia Mestre D'Armas -
Planaltina/DF
6.7. Os servigos de recepc¢do e atendimento serdo prestados em diversos locais nas Unidades acima,
conforme descrito a seguir:
a) Entradas de Pronto Socorro
b) Entradas de Portaria/Recepc¢do
c) Unidades de Terapia Intensiva
d) Unidades de Terapia Intensiva Neonatal
e) Centros Cirurgico e Obstétrico
f) Entradas de Ambulatdrio
g) Ambulatdrios/Consultorios
h) Blocos de Procedimentos Especiais
i) Blocos Locomotor
j) Centrais de Atendimento ao paciente/Marcacdo de Consultas
k) Recepcdes de Internagdes
7. PROPOSTA COMERCIAL
7.1. A Proposta comercial devera conter obrigatoriamente:
a) Preco unitdrio, total mensal, projecdo para 12(doze) meses, POR LOTE, e valor total do contrato
expresso em RS (reais);
b) Prazo de validade da proposta ndo inferior a 90 (noventa) dias e prego fixo.
7.2. O valor proposto devera ser elaborado com todas as despesas relavas ao objeto contratado, bem

como com os respectivos custos diretos e indiretos, tributos, fretes, remuneracgées, despesas fiscais e financeiras
e quaisquer outras necessdarias ao cumprimento do objeto deste Elemento Técnico.

7.3. Deverd ser feita nos moldes dos Anexos Il, lll e IV, anexo a este Elemento Técnico.




7.4. As Planilhas de Custos e Formacdo de Precos deverdao apresentar todas as rubricas contidas nas
planilhas de cada posto, ou seja, em estreita conformidade com o modelo constante do Anexo Il deste Elemento
Técnico, ndo sendo permitida supressao ou inclusdo injustificada de rubricas.

7.5. Os percentuais e ou valores monetdrios das rubricas, submddulos e médulos da Planilha de Custos
e Formacdo de Precos sdo considerados VALORES MAXIMOS a serem observados pelas empresas proponentes
na elaborac¢do de suas propostas comerciais.

7.6. Para efeito de conferéncia e padronizacdo de procedimentos, deverdo ser considerados nos
calculos de todos os itens que compdem as planilhas de custo e formacdo de precos, os seguintes critérios de
arredondamento:

a) Os percentuais utilizados deverdo considerar apenas as primeiras 4 (quatro) casas decimais;

b) Os valores monetdrios relativos aos centavos deverdao considerar apenas as primeiras 2 (duas)
casas decimais.

7.7. Os proponentes deverdo apresentar, na ocasido das propostas, a Convencdo Coletiva, Acordo
Coletivo ou Dissidio Coletivo da categoria profissional, as quais estdo vinculados os funcionarios.

7.8. A apresentacdo das propostas implicard na plena aceitacdo, por parte da empresa proponente,
das condig¢Oes estabelecidas neste Elemento Técnico;

8. CRITERIO DE ACEITABILIDADE E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

8.1. No julgamento das propostas considerar-se-a vencedora aquela que apresentar as especificacdes
contidas neste Elemento Técnico e ofertar o MENOR PRECO GLOBAL ANUAL POR LOTE, conforme Planilha de
Custo Mensal e Anual por Lote - Anexo lll deste Elemento Técnico, promovendo-se a desclassificacdo das
propostas desconformes ou incompativeis.

9. VISITA TECNICA

9.1. As empresas interessadas em participar desta cotagdo PODERAO realizar vista técnica nos locais
onde serdo executados os servicos, examinando, tomando ciéncia do estado das instala¢des, da extensdao dos
servicos a serem executados, caracteristicas, quantidades e eventuais dificuldades para execugao, posto que nao
serdo aceitas alegagGes posteriores quanto ao desconhecimento dessas informacdes;

9.2. A visita tem por finalidade avaliar as condicdes das instalagdes atualmente existentes e tornar
registrado o pleno conhecimento das proponentes acerca das dificuldades para a execug¢do do objeto e,
consequentemente, assegurem que o preco ofertado seja compativel com as reais necessidades do
CONTRATANTE;

9.3. A visita podera ser realizada até o dia anterior ao Pregdo mediante prévio agendamento junto a
Geréncia de Compras do IGESDF, por meio do telefone (61) 3550-9112 / 9113 / 9117 ou e-mail:
compras.servicos@igesdf.org.br;

9.4. Conforme entendimento estabelecido pelo Instituto de Gestdao Estratégica de Saude do Distrito
Federal é facultado ao proponente realizar a visita técnica nos locais da prestacdao dos servicos, para tanto
apresentard, junto com os documentos da proposta, Declaragdo de Vistoria realizada (Anexo VII) ou Declaragdo
de que se abstém da visita técnica e conhece as condicGes, as caracteristicas e todos os detalhes dos locais de
prestacao do servico.

10. HABILITACAO DA EMPRESA
10.1. O fornecedor devera apresentar os documentos referentes a regularidade fiscal, juridica e técnica,
conforme relacionados abaixo:
10.1.1. Referentes as Regularidades Fiscais:
a) CNPJ — Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica.
b) Unido — Certiddo Negava de regularidade com a Fazenda Federal, mediante Certidao

conjunta negava de débitos, ou positiva com efeitos de negava, relativos aos tributos federais e a



Divida Ava da Unido.

c) CNDT — Certiddo Negava de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante Certiddo Negava de Débitos Trabalhistas, ou Certiddo positiva com efeitos de
negava.

d) FGTS — Certiddo Negava de regularidade relava ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico,
mediante Certificado de Regularidade.

e) Certiddo Negava de regularidade perante as Fazendas Municipal, Estadual ou Distrital da
sede do fornecedor.

f) CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas, mando pela Controladoria
Geral da Unido.

g) CNJ — Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrava,
mando pelo Conselho Nacional de Justica.

h) TCU — Lista de Inidoneos, manda pelo Tribunal de Contas da Unido.

i) Certiddo Negava de Faléncia ou Concordata (art.192, Lei n2 11.101/2005), Recuperacdo
Judicial ou Extrajudicial e Execucdo patrimonial, expedidas pelo setor de distribuicdo da Justica
Comum, Justica Federal e Justica do Trabalho do domicilio ou domicilios da pessoa fisica ou juridica.

10.1.2. Referentes a Habilitagdo Juridica:
a) Copia da Cédula de identidade, quando se tratar de empresa Pessoa Fisica.
b) No caso de empresa individual: registro empresarial na junta comercial.
c) No caso de sociedades comerciais: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,

devidamente registrado na junta comercial. Os documentos deverdo estar acompanhados de todas as
alteracGes ou da consolidacdo respectiva.

d) Documento comprobatdrio autenticado de seus administradores reconhecido nacionalmente
(CNH, carteira de identidade, registro profissional ou outro).

e) No caso de sociedades por a¢des: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,
devidamente registrado, acompanhado de documentos de eleicio de seus administradores, em
exercicio.

f) No caso de sociedades civis: inscricdo do Ato constitutivo e altera¢des subsequentes no
Registro civil das Pessoas Juridicas, acompanhada de prova de diretoria em exercicio.

g) No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais: decreto de
autorizacao e ato de registro ou autorizacao para funcionamento expedido pelo érgdao competente,
guando a atividade assim o exigir.

h) Para todos os efeitos, considera-se como Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em
vigor, o documento de constituicdo da empresa, acompanhado da(s) ultima(s) alteragao(des)
referente(s) a natureza da atividade comercial e a administracdo da empresa, ou a Ultima alteracdo

consolidada.
10.1.2.1. Quanto a Representacdo:
a) Se representante legal apresentar procuracao por instrumento particular ou publico, com

poderes para praticar os atos pertinentes da Selecdo de Fornecedores.

b) Na hipdtese de procuragdo por instrumento particular, deverd vir acompanhada do
documento constitutivo do proponente ou de outro documento em que esteja expressa a
capacidade/competéncia do outorgante para constituir mandatario.

c) O representante legal constante na procuracdo devera apresentar documento
comprobatdrio autenticado reconhecido nacionalmente (CNH, carteira de identidade, registro
profissional ou outro), assim como do sécio outorgante.

10.1.3. Documentos de Qualificagdo Técnica

a) Apresentar Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, em nome da proponente, onde figue comprovado que a licitante executou ou



estad executando atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto

b) Apresentar Atestados de Capacidade Técnica emitido por pessoas juridicas de direito publico
ou privado, em nome da proponente, comprovando aptiddo para o desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidade e prazos com o objeto descrito no presente
Elemento Técnico.

c) Os atestados deverao conter necessariamente:

e Prazo contratual,

e Data do inicio e término;

e Local da prestagao dos servigos;

e Natureza da prestacao dos servicos;

e Efetivo;

e Caracterizacdo do bom desempenho da empresa proponente;

e |dentificacdo da pessoa juridica emitente do atestado, bem como o nome e o cargo do
signatdrio do documento.

e A empresa proponente deve disponibilizar todas as informacdes necessarias a comprovacao
da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do
contrato que deu suporte a contratacao, enderec¢o atual da empresa prestadora de servigo e
local em que foram prestados os servicos.

11. VIGENCIA

11.1. O instrumento contratual decorrente do presente Elemento Técnico tera vigéncia de 12 (doze)
meses, contados a partir de sua assinatura, podendo ser prorrogado por até o limite de 60 (sessenta) meses, na
forma do Regulamento Préprio de Compras e Contratacées do IGESDF.

12. INICIO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

12.1. A execucdo dos servicos estd condicionada a assinatura do contrato e o inicio dos servigos em até 10 (dez)
dias corridos, apds recebimento da Ordem de Fornecimento.

13. OBRIGACf)ES DA CONTRATADA
13.1. A Contratada fica obrigada a apresentar ao IGESDF:
a) Até o quinto dia Util do més subsequente, comprovante de recolhimento dos encargos
previdencidrios, resultantes da execugao do Contrato;
b) Comprovante de recolhimento dos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais.
13.2. Por ocasido do pagamento, a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
nos termos da Lei 11° 12.440/2011;
13.3. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as condicGes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no Ato Convocatoério;
13.4. Apresentar a garantia (caucdo) solicitada por ocasido da assinatura do contrato;
13.5. Estar impedida de CAUCIONAR ou utilizar o Contrato para qualquer operacdo financeira, sem

prévia e expressa anuéncia da CONTRATANTE, sob pena de rescisao contratual;

13.6. Responsabilizar-se por quaisquer danos pessoais e/ ou materiais, causados por técnicos
(empregados) e acidentes causados por terceiros, bem como pelo pagamento de saldrios, encargos sociais e
trabalhistas, tributos e demais despesas eventuais, decorrentes da presta¢do dos servigos;

13.7. Responsabilizar-se pelas eventuais despesas para execug¢ao do servico solicitado, quaisquer que
sejam os seus valores, e cumprir todas as obrigacGes constantes do(s) anexo(s) deste ato convocatério;



13.8. A empresa contratada deverda arcar com o O6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento ao ato convocatério;

13.9. N3o vincular o pagamento dos saldrios e demais vantagens de seus funciondrios aos pagamentos
das Notas Fiscais/Faturas pela Contratante;

13.10. Responder, integralmente, pelos danos causados ao IGESDF ou a terceiros, por sua culpa ou dolo,
decorrentes da execuc¢do do Contrato, ndo reduzindo ou excluindo a responsabilidade o mero fato da execucao
ser fiscalizada ou acompanhada por parte do IGESDF e dos participantes;

13.11. N3o utilizar em seu quadro de funciondrios menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre, nem menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condi¢cdo de
aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do art. 72, XXXIIl, da Constituicdo Federal;

13.12. Comprovar, més a més, o efetivo recolhimento dos encargos sociais incidentes sobre a folha de
pagamento dos empregados destinados para a prestacdo dos servicos,

13.13. Recrutar, em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, os empregados necessarios a perfeita
execucao dos servicos contratados, sendo que a selecdo devera ser procedida por exame psicotécnico realizado
por profissional habilitado;

13.14. Garantir a lisura do processo seletivo;

13.15. Apresentar, previamente, a relacdo dos empregados indicados para os servicos com a respectiva
avaliagdo individual, a qual deverd atender as exigéncias impostas pelo CONTRATANTE, que podera impugnar
aqueles que ndo preencherem as condicOes necessarias e que deverdao ser substituidos de imediato pela
CONTRATADA;

13.16. Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos, conforme previsto neste
documento, sem interrupgdo, seja por motivo de férias, licenga, greve, falta ao servico e demissdao de
empregados, sendo de exclusiva responsabilidade da empresa CONTRATADA as despesas com todos os encargos
e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais;

13.17. Apresentar ao executor do contrato responsavel pela fiscalizacdo/execu¢do do Contrato, apds o
inicio da presta¢do dos servicos, relacdo nominal dos empregados lotados na prestagao dos servigcos, contendo
toda a identificacdo do empregado, endereco residencial e telefone para contato, funcdo e escala de trabalho;

13.18. Observar o hordrio de trabalho estabelecido pelo CONTRATANTE, em conformidade com as leis
trabalhistas. Se necessario, a critério do IGESDF, em casos excepcionais, poderd ser solicitada a execuc¢do dos
servicos em dias e hordrios distintos dos estabelecidos originalmente, fato este que serd comunicado
previamente a empresa contratada, respeitados os limites legais;

13.19. Substituir os empregados faltosos, bem como os que ndo se apresentarem devidamente
uniformizados e com cracha/plaqueta, observando a qualificacdo necessaria e o horario a ser cumprido;

13.20. A CONTRATADA ndo podera repassar os custos de qualguer um destes itens de uniforme e
equipamentos a seus empregados;

13.21. Efetuar a reposicdo da mao de obra nos Postos, em carater imediato, em eventual auséncia, ndo
sendo permitida a prorrogacdo da jornada de trabalho (dobra);

13.22. Atender, de imediato, as solicitagdes quanto a substituicbes dos empregados que ndo se
enquadrem as exigéncias deste Termo; e relatard a CONTRATANTE, toda e qualquer irregularidade observada nos
locais de trabalho das instalacdes onde houver prestacdo dos servicos;

13.23. Manter guardados nas dependéncias da CONTRATANTE para eventuais necessidades de
verificacao, todos os livros, formuldrios utilizados ou similares, devidamente organizados e catalogados;

13.24. Atraso, eventual, no pagamento dos servicos contratados ndo exime a empresa de promover o
pagamento dos empregados nas datas regulamentares;

13.25. Submeter-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte da gestdo do CONTRATANTE, para
acompanhamento da execu¢do do Contrato, prestando todos os esclarecimentos que lhes forem solicitados e
atendendo as reclamacdes formuladas;

13.26. Fornecer, mensalmente, ao CONTRATANTE, relatdrio técnico das atividades realizadas e
consideradas relevantes;



13.27. Manter pessoal devidamente identificado pelo uso de crachds e uniformizado de forma
condizente com o servico a executar, fornecendo-lhe uniforme completo, dentro dos padrées de eficiéncia e
higiene recomendaveis.

13.28. O primeiro conjunto do uniforme devera ser entregue no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis, a
contar da data de assinatura do contrato.

13.29. O uniforme devera ser entregue mediante recibo (relacdo nominal), cuja cépia deverd ser
entregue ao CONTRATANTE, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da entrega, ndo podendo ser repassado o custo
do uniforme ao ocupante do posto de trabalho e nem ser exigido a devolu¢do do uniforme antigo por ocasido da
entrega dos novos;

13.30. Responsabilizar-se pela conservagdo dos uniformes, que deverdo ser adequados ao tipo de servigo
da categoria profissional contratada, fornecendo-os e substituindo-os semestralmente de acordo com o disposto
no respectivo Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho ou quando necessério.

13.31. Devera a CONTRATADA fornecer uniformes apropriados as gestantes, substituindo-os sempre que
estiverem apertados ou inadequados;

13.32. Acatar as exigéncias da CONTRATANTE quanto a execu¢do dos servicos, horarios de turnos, e,
ainda, a imediata corre¢do das deficiéncias alinhadas pela CONTRATANTE, atendendo prontamente todas as
reclamacoes;

13.33. Permitir, sempre que necessario, que o setor de fiscalizacgdo da CONTRATANTE tenha acesso ao
controle de frequéncia;

13.34. Exigir, de todos os seus funcionarios, apresentacdao de forma condizente com o ambiente de
trabalho, devendo todos trajar uniforme limpo, passado, e, no caso masculino, unhas e cabelos cortados e
barbas feitas e, no caso feminino, além da boa apresentacdo dos uniformes, os cabelos deverdo ser presos ou
curtos, unhas bem feita e rostos com discreta maquiagem;

13.35. Prever todo o quantitativo de pessoal necessdrio para garantir a cobertura nos locais
determinados nos regimes de contrato, obedecidas as disposi¢cdes da legislacdo trabalhista vigente;

13.36. Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padrdes desejados, para atender eventuais
acréscimos solicitados pela CONTRATANTE;

13.37. Substituir qualquer empregado, sempre que seus servicos e/ou conduta forem julgados
insatisfatorios e/ou prejudiciais a CONTRATANTE, vedado o retorno dos mesmos as dependéncias da
CONTRATANTE, para cobertura de licencas, dispensas, suspensao ou férias de outros empregados;

13.38. Disponibilizar, aos empregados que prestam servico nas dependéncias da CONTRATANTE,
armarios individuais para guarda de seus pertences, os quais deverdo ser instalados em local disponibilizado pela
CONTRATANTE;

13.39. Fiscalizar a limpeza e organizacdo dos locais de uso de seus empregados, criando normas para
utilizacdo e aplicando, sempre que necessario, as penalidades cabiveis aos empregados que ndo cumprirem os
regulamentos;

13.40. Manter proibicdo quanto a execuc¢do de quaisquer outras atividades que ndo sejam inerentes as
atribuicGes da funcao, durante o hordrio em que estiverem prestando servico;

13.41. Pagar, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, os salarios dos empregados
utilizados nos servigos contratados, bem como recolher no prazo legal os encargos decorrentes da contratagao
dos mesmos, exibindo, sempre que solicitado, as comprovacdes respectivas;

13.42. Ter a responsabilidade pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias da CONTRATANTE,, e
vice-versa, por meios préprios, em casos de paralisacdo dos transportes coletivos, de forma a manter os servicos
em postos essenciais, bem como nas situacGes onde se faca necessaria a execugcdo de servicos em regime
extraordinario;

13.43. E proibido reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio préprio, ou de terceiros, quaisquer
informacGes de que tenha tomado ciéncia em razdo da execucdo dos servicos discriminados, sem o
consentimento, por escrito, da CONTRATANTE;

13.44. Em hipdtese alguma o empregado da empresa contratada para prestacao de servico de recepcao
e atendimento ao IGESDF podera comparecer ao servico sob efeito de medicamentos, dlcool ou substancias
entorpecentes;



13.45. Nos termos do art. 71 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, é obrigatéria a concessdao de um
intervalo para repouso ou alimentac¢do de, no minimo, uma hora didria, denominado de intervalo intrajornada, o
qual assegura medida de higiene, salde e seguranga do trabalho.

13.46. No que se refere a concessao do intervalo intrajornada aos profissionais com a escala de 12x36,
cabe a realizacdo de revezamento o qual propicie o usufruto integral do direito em questao.

13.47. A empresa contratada para prestacdo de servico de recepc¢do e atendimento ao IGESDF devera
fornecer, no inicio do ajuste ou a cada alteragao, inclusive, assim como a qualquer momento que o IGESDF
solicitar, arquivo, em meio magnético, a quantidade de postos contendo matricula, nome, CPF e lotacdo de todos
os empregados diretamente relacionados ao Contrato e daqueles que fazem parte de quadro suplementar
destinado a cobertura de: mao de obra ausente, 132 saldrio, férias, auxilio enfermidade, faltas legais, Licenca
Paternidade, Aviso Prévio Trabalhado, Aviso Prévio Indenizado, Acidente Trabalho, Indenizacdo Adicional,
Cobertura de Intervalo Alimentagao.

13.48. Credenciar, junto ao setor competente da CONTRATANTE, empregado(s) do seu Quadro
Administrativo para, em dias e locais definidos e hordrios que ndo comprometam a execucdo dos servicos,
proceder a entrega de contracheques, vale-transporte, vale-alimentacdo e outros de responsabilidade da
CONTRATADA;

13.49. Fornecer a CONTRATANTE, juntamente com a fatura mensal, comprovantes das Guias de
Recolhimento do INSS, FGTS, Certiddo Negativa de Débitos emitida pela Secretaria de Fazenda do Governo do
Distrito Federal, acompanhadas dos originais para conferéncia ou devidamente autenticadas e Relacdo de
Empregados alocados para prestacado dos servicos, sob pena do nao atesto da fatura;

13.50. Apresentar, quando solicitado, os comprovantes de fornecimento, auxilio alimentacdo e
transporte aos funcionarios, o qual devera constar: nome e matricula do empregado, data da entrega, bem como
a quantidade e o valor dos vales e o0 més de competéncia e, ainda, assinatura do empregado atestando o
recebimento dos mesmos, cuja comprovacao deverd ocorrer em até 02 (dois) dias Uteis apds o fornecimento dos
auxilios;

13.51. Assumir a Responsabilidade pelos danos causados ao patriménio do Instituto, por culpa, dolo,
negligéncia ou imprudéncia de seus empregados, ficando obrigada a promover o ressarcimento a precos
atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da comprovacdo de sua responsabilidade. Caso ndo o
faca dentro do estipulado, a CONTRATANTE reserva-se ao direito de descontar o valor do ressarcimento da fatura
do més, sem prejuizo de poder denunciar o Contrato, de pleno direito;

13.52. Fornecer a cada empregado, quantitativo de vale-refeicdo em conformidade com o disposto no
respectivo Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, suficiente para cada més, bem como vale-
transporte no quantitativo necessério para que cada empregado se desloque residéncia/trabalho e vice-versa
durante todo o més, de acordo com a sua escala de trabalho, ambos em uma Unica entrega, até o dia 05 (cinco)
de cada més;

13.53. Efetuar o pagamento do 132 salario (gratificacdo natalina), na forma da legislacdo vigente e da
Convencao Coletiva de Trabalho da categoria profissional, na proporcao a que fizer jus o empregado;

13.54. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer
assunto de interesse da CONTRATANTE ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execugao do
objeto do Contrato, devendo orientar seus empregados nesse sentido;

13.55. Instruir seus empregados quanto as necessidades de acatar as orienta¢des estipuladas pelo
IGESDF, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho;

13.56. Oferecer treinamento e capacitagdo dos empregados referente a todos os sistemas do IGESDF
necessarios a execuc¢do dos servicos de recepcao, sem qualquer 6nus do IGESDF, inclusive quanto a toda
estrutura necessaria para o referido treinamento.

13.57. Conhecer todas as instalagdes prediais do Instituto;

13.58. Orientar seus empregados para que possam agir de maneira rapida, enérgica e convincente em
situagGes de emergéncia;

13.59. Nomear Supervisor responsavel pelos servicos, com a missdo de garantir o bom andamento dos
mesmos, permanecendo no local do trabalho, em tempo integral, fiscalizando e ministrando a orientacdo
necessaria aos executantes dos servicos. Este Supervisor tera a obrigacdo de reportar-se, quando houver



necessidade, ao Responsavel pelo acompanhamento dos servicos no seu local de trabalho e tomar as
providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas necessarias;

13.60. A empresa contratada para prestacdo de servico de recepcdo fard o fiel cumprimento da clausula
de Garantia de Emprego da Convencdo Coletiva de Trabalho vigente, para assegurar a continuidade dos
trabalhadores, contratando os empregados da empresa anterior (quando for o caso de continuidade dos
servicos);

13.61. Observar as Normas de Seguranca e Medicina do Trabalho, apropriados as atividades dos seus
empregados.
13.62. Implantar de forma adequada, a planificagdo, execucdo, e supervisdo permanente dos servicos, de

forma a obter uma operacdo correta e eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e constante, mantendo
sempre em perfeita ordem todas as dependéncias, objeto dos servicos contratados;

13.63. Responsabilizar-se pelo cumprimento por seus empregados, das Normas disciplinares
determinadas pelo Instituto, substituindo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apds Notificacdo,
qualquer empregado considerado com conduta inconveniente;

13.64. A empresa contratada estard obrigada a manter diariamente a mao de obra nos locais de
prestacdo dos servigos a fim de atender a produtividade minima, devendo possiveis auséncias ser supridas até
02 (duas) horas apds o inicio do expediente, ndo sendo permitida a prorrogac¢do da jornada de trabalho (dobra);

13.65. Identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios de sua propriedade, de forma a nao
serem confundidos com similares de propriedade do Instituto;

13.66. Manter todos os equipamentos e utensilios necessarios a execucdo dos servicos, em perfeitas
condi¢Ges de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 5 (cinco) dias Uteis.

13.67. Cumprir as Normas, InstrucGes, Orienta¢des Técnicas e determinagdes do Instituto, inclusive, no
tocante ao faturamento que deverd ser realizado de acordo com as fontes de recursos indicadas previamente
pela Geréncia responsavel. E ainda, atender todas as solicitacdes sobre remanejamentos, trocas de Supervisores
e prepostos, reclamacg8es quanto a falta e/ou qualidade de materiais de expediente e computares utilizados na
execucdo dos servigos;

13.68. Apresentar ao Instituto, no primeiro més do contrato, cronograma de treinamento/reciclagem
para todos os empregados a ser realizado pela empresa contratada no primeiro semestre da contratacao;

13.69. Responsabilizar-se por eventuais paralisagdes dos servigos, por parte dos seus empregados, sem
repasse de qualquer 6nus ao Instituto, para que nao haja interrupcao dos servicos prestados;

13.70. Atender de imediato as solicitacdes quanto a substituicdes da mao de obra ndo qualificada ou
entendida como inadequada para a prestacao dos servicos;

13.71. Fornecer mural para controle de escalas, os quais deverao ser identificados também através de
fotos;
13.72. Qualificar os empregados reservas, treinando-os antecipadamente no posto, visando dar

condi¢bes de prestar um bom desempenho de suas atividades quando prestadas ao Instituto, em substitui¢des
aos prestadores de servico efetivos dos postos, quando afastados por motivo de falta, saude, férias e outros
afastamentos;

13.73. Comunicar o periodo de férias dos prestadores de servico & Area técnica responsavel, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias;

13.74. A partir do segundo més da presta¢do dos servicos, os pagamentos somente serdo efetuados apds
comprovac¢ao do recolhimento das contribui¢des sociais (Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e Previdéncia
Social), correspondentes ao més da ultima competéncia vencida compativel com o efetivo declarado, na forma
do paréagrafo 42 do artigo 31 da lei n2. 9.032, de 28 de abril de 1995, e da Nota Fiscal/Fatura atestada;

13.75. Qualquer atraso ocorrido na apresentacao da fatura ou dos documentos exigidos como condicado
para pagamento por parte da empresa contratada para prestacdo de servigo de recepg¢do, importard em
prorrogacdo automatica do prazo de vencimento da obrigacdo do Instituto;

14. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE



14.1. Informar a empresa contratada para prestacdo de servico de recep¢do, todas as providéncias
necessarias ao bom andamento dos servicos;

14.2. Indicar os locais onde os servicos de serdo executados;
14.3. Indicar o executor do contrato;
14.4. O |IGESDF responderd pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros,

assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo e de culpa.

14.5. Fornecer e colocar a disposicdo da contratada todos os elementos e informacgGes que se fizerem
necessarios a execuc¢do dos servigos,

14.6. Notificar, formal e tempestivamente, a contratada sobre as irregularidades observadas no servico.
14.7. Notificar a contratada, por escrito e com antecedéncia sobre multas, penalidades quaisquer
débitos de sua responsabilidade, bem como fiscalizar a execugao do objeto contratado.

14.8. Assegurar o livre acesso dos empregados da CONTRATADA, devidamente identificados em suas
dependéncias;

14.9. Prestar informacdes e esclarecimentos necessdrios ao bom desenvolvimento das tarefas;

14.10. Relacionar-se com a CONTRATADA exclusivamente através de pessoa por ela credenciada;

14.11. Efetuar com pontualidade os pagamentos a CONTRATADA, apds o cumprimento das formalidades
legais;

14.12. Disponibilizar instalagdes sanitarias com locais para locagdo de armdrios guarda-roupa que

deverdo ser fornecidos pela CONTRATADA,;

14.13. Anotar, em registro préprio, e notificar a CONTRATADA, por escrito, acerca da ocorréncia de
eventuais imperfeicdes no curso da execugao dos servicos, assinando prazo para a sua corregao;

14.14. Apor assinatura no livro de ocorréncias mantido pela CONTRATADA, para caracterizar ciéncia
acerca dos registros diarios realizados, adotando, se necessario, providéncias preventivas ou corretivas, bem
como efetuando registros;

14.15. Instruir a CONTRATADA acerca das normas de prevenc¢do de incéndio e de seguranga patrimonial
implantadas pela CONTRATANTE;

14.16. Fiscalizar e acompanhar a execucdo dos servicos, anotando e. registrando as ocorréncias,
notificando a CONTRATADA quando necessario;

14.17. Realizar inspecbes nos postos de trabalho mantidos em suas dependéncias, efetuando os devidos
registros livros de ocorréncia, bem como dando ciéncia formal a CONTRATADA acerca de possiveis
irregularidades;

14.18. Realizar propor demandas conforme necessidade e exigéncia das especifico do servico;

14.19. Requerer a substituicdo imediata de funciondrio que ndo atenda ao previsto neste Elemento
Técnico ou que julgar inadequado para a execucao dos servicos;

14.20. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela empresa
contratada para prestacdo de servico de recepcao do IGESDF;

14.21. Estabelecer rotinas para o cumprimento do objeto do consequente Contrato;

14.22. Comunicar oficialmente, através do Executor Central do Contrato, a empresa contratada toda e

qgualquer ocorréncia relacionada com a execucdo do servico e quaisquer falhas ocorridas, consideradas de
natureza grave, estipulando prazo para a solugao;

14.23. Emitir pareceres e relatdrios em todos os atos relativos a execucdo do Contrato, em especial,
aplicacdo de sangdes;

14.24. Dirimir as duvidas que surgirem no curso da presta¢do dos servigos por intermédio do Gestor do
Contrato, que de tudo dard ciéncia a Administracao;

15. FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS



15.1. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo Fiscal do Contrato de cada
Unidade do IGESDF, mensalmente, com base no Acordo de Nivel de Servico, conforme disposto no item 15 deste
Elemento Técnico.

15.2. N3o obstante a Contratada seja Unica e exclusiva responsdvel pela execu¢do de todos os servigos
definidos neste Elemento Técnico e seus anexos, sujeitar-se-a a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do
IGESDF, prestando todos os esclarecimentos que lhes forem solicitados e atendendo as reclamacgdes formuladas.
O IGESDF reserva-se o direito de exercer a mais ampla fiscalizagdo sobre os servigos, sem que de qualquer forma
restrinja a plenitude dessa responsabilidade, podendo:

a) Sustar a execucao de qualquer trabalho que esteja sendo feito em desacordo com o especificado,
sempre que essa medida se torne necessaria.

b) Exigir a substituicdo de qualquer empregado ou preposto da Contratada que, a seu critério, venha
a prejudicar o bom andamento dos servigos.

c) Determinar a reexecugao dos servicos realizados com falha, erro ou negligéncia, lavrando termo de
ocorréncia do evento.

15.3. O Fiscal do Contrato devera manter os registros de todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou irregularidades
observadas.

15.4. Cabe ao Fiscal do Contrato, verificar o periodo de substituicdo e a vida util de uniformes, materiais
e demais equipamentos utilizados na execuc¢do do Contrato.

15.5. As providéncias que ultrapassem a competéncia do Executor do Contrato serdo determinadas por
seus superiores, em tempo habil para ado¢do das medidas convenientes.

15.6. A fiscalizacdo do Executor e Fiscal do Contrato tera livre acesso aos locais de trabalho da mao de
obra da empresa.

15.7. O Fiscal do Contrato ndo permitirda que a mao de obra execute tarefas em desacordo com as
estabelecidas no contrato.

15.8. A fiscalizacdo do recolhimento dos encargos previdencidrios e trabalhistas dar-se-a, também,
mediante consulta direta aos Orgdos competentes sobre a situa¢io de empregados da empresa, aleatoriamente
definidos.

16. ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO

16.1. Fica estabelecido entre as partes Acordo de Nivel de Servicos - ANS, o qual tem por objetivo medir
a qualidade dos servigos prestados pela empresa.

16.2. A medicdo da qualidade dos servicos prestados pela empresa sera feita por meio de sistema de
pontuacdo, cujo resultado influenciard no valor mensal a ser pago no periodo avaliado.

16.3. As situagGes abrangidas pelo Acordo de Nivel de Servicos — ANS se referem a fatos cotidianos da
execugao do contrato, ndo isentando a empresa das demais responsabilidades ou san¢des legalmente previstas.

16.4. O IGESDF podera alterar os procedimentos e a metodologia de avaliagdo, durante a execugdo
contratual, sempre que um novo sistema se mostrar mais eficiente que o anterior e ndo houver prejuizos para a
empresa;

16.5. Os procedimentos de aplicagdo e sistema de pontuacdo do Acordo de Nivel de Servicos estao
descritos no Anexo V deste Elemento Técnico.

17. DO PAGAMENTO

17.1. O pagamento serd realizado em até 30 (trinta) dias, por meio de depdsito bancario em conta
corrente, contados do recebimento da Nota Fiscal devidamente atestada pela Unidade responsavel.

17.1.1. Sendo o pagamento realizado mediante depdsito em conta corrente, o Fornecedor ndo
devera fazer a emissao de boleto bancario, sob pena de haver cobranga indevida.

17.2. Deverd ser apresentada 01 (uma)_Nota Fiscal por tipo de servico e por Unidade de Prestacdo de
Servico.




17.3.

Com relacdo a unidades constantes do Lote 6, devido ao inicio gradual dos servigos, o pagamento

ocorrerd de forma percentual a medida que entrarem em operacdo cada Unidade de Pronto Atendimento e
seguindo a tabela abaixo:

Unidade Percentual Aproximado de

Pagamento
UPA Ceilandia 14,2857%
UPA Paranoa 14,2857%
UPA Riacho Fundo 14,2857%
UPA Brazlandia 14,2857%
UPA Gama 14,2857%
UPA Vicente Pires 14,2857%
UPA Planaltina 14,2857%

TOTAL 100%

17.4. Para efeito de pagamento, a empresa devera apresentar os documentos abaixo relacionados:
17.4.1. Certiddo Negava de Débitos (CND), emitida pelo Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS), devidamente atualizada.

17.4.2. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), fornecido
pela Caixa Econdmica Federal (CEF), devidamente atualizado.

17.4.3. Certiddo de Regularidade com a Fazenda do Distrito Federal.

17.4.4. Certidao Negava de Débitos Trabalhistas — CNDT ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negava,

17.5.

emitida pelo Tribunal Superior do Trabalho (em www.tst.gov.br), em cumprimento a Lei no 12.440/2011,
visando comprovar a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

17.4.5. Comprovante do recolhimento dos encargos sociais incidentes sobre a folha de pagamento
dos empregados (folha de pagamentos do més a que se referem as Notas Fiscais ou Faturas), bem como
planilhas de consumo de material.

17.4.6. Comprovantes dos pagamentos de saldrios, vale-transporte, auxilio alimentagdo e demais
beneficios devidos por forca do Contrato ou Convencdao Coletiva de Trabalho, efetuados em nome dos
funcionarios vinculados ao Contrato e que prestaram servicos nas dependéncias do IGESDF, inclusive em
carater temporario, do més anterior a Nota Fiscal.

17.4.7. Guia de Recolhimento ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informagdes a
Previdéncia Social (GFIP), com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou o comprovante emitido quando do recolhimento efetuado pela Internet, relava ao més de
competéncia anterior, ou na forma definida pela legislagdo vigente, compativel com o contingente alocado
para o adimplemento do presente Contrato.

17.4.8. Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP.RE relava ao més a que se referem as
Notas Fiscais ou Faturas, contendo todos os funcionarios vinculados ao Contrato e que prestaram servicos
nas dependéncias das unidades do IGESDF, inclusive em carater temporario, durante esse periodo.

A CONTRATANTE, observados os principios do contraditério e da ampla defesa, podera deduzir,

cautelar ou definitivamente, do montante a pagar a CONTRATADA, os valores correspondentes a multas,
ressarcimentos ou indeniza¢des devidas pela CONTRATADA, nos termos deste Elemento Técnico.

18.

DAS PENALIDADES



18.1. O atraso injustificado na entrega do(s) servico(s) e produto(s), objeto do presente Elemento
Técnico, sujeitara o fornecedor, sem prejuizo das sang¢des previstas nos artigos 35, 41, 42 e 43 do Regulamento
Préprio de Compras e Contratagdes do IGESDF, as seguintes multas:

a) 0,1% (um décimo por cento) ao dia, sobre o valor total da aquisi¢do, até o limite de 30 (trinta) dias.
b) 10% (dez por cento), cumulativamente, sobre o valor total da aquisicdo, apds 30 (trinta) dias,
podendo ainda o IGESDF, a seu critério, impedir o fornecedor de participar de novas cotacdes com este
Instituto.

19. DA GARANTIA CONTRATUAL

19.1. A CONTRATADA, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, apds a assinatura do instrumento contratual,

prestard Garantia no valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor do contrato, podendo optar por
qualguer das modalidades previstas no Art. 30 do Regulamento Préprio de Compras e Contrata¢des do Instituto
de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal.

Art. 30. A prestagéo de Garantia, quando prevista no Ato Convocatdrio, Elemento Técnico
e/ou Instrugbes, limitada a 10% (dez por cento) do valor do contrato, e a escolha do
prestador, consistird em:

I - caug¢do em dinheiro;
Il - fianga bancdria; ou

Il - seguro Garantia.

20. DISPOSICOES FINAIS

20.1. Os contratos poderdo, mediante justificava, nas mesmas condi¢Ges contratuais, ser aditados com
acréscimos ou supressoes de até 50% (cinqlienta por cento) do valor inicial atualizado do contrato, conforme
dispde o Artigo 34 do Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes do IGESDF.

20.2. Durante a vigéncia do contrato, se vier a ser constatada, na forma da legislacdo, a existéncia de
algum posto de servico insalubre, ndo constante deste Elemento Técnico, os seus custos relativos ao pagamento
do adicional deverdo ser objeto de reequilibrio econémico-financeiro do contrato suportado pelo IGESDF.

20.3. As situagGes nao previstas neste Elemento Técnico serdo regidas pelo Regulamento Préprio de
Compras e Contratacdes do IGESDF.

20.4. A empresa é responsdvel pela fiel execu¢do dos servicos compreendidos na presente
especificacdo, assim como outros que durante a execucao do contrato poderao advir, os quais serdo adaptados
de acordo com a necessidade dao IGESDF e oficializados a empresa, independente de termo aditivo.

20.5. N&o serd permitida a subcontratacdo dos servicos.

20.6. Toda orientacdo formal relativa aos servicos provenientes do IGESDF passard a fazer parte do
Contrato e devera ser fielmente acatada pela empresa.

20.7. A empresa deve estar ciente que o IGESDF poderd, em virtude do principio da oportunidade e
conveniéncia, remanejar os postos de servigos para qualquer instalacdo que esteja sob sua administragdo.

20.8. Havendo descumprimento das obriga¢Bes sociais, trabalhistas ou previdencidria por parte da
contratada, o IGESDF podera suspender de imediato o repasse das parcelas mensais do valor global do contrato.

20.9. Fazem parte deste Elemento Técnico os seus anexos:

e ANEXO | - Planilha de Quantidade de Postos

e ANEXO Il — Planilha de Custos e Formacao de Precos

e ANEXO lll = Planilha de Valor Mensal e Anual dos Lotes

e ANEXO IV — Resumo dos Valores Mensais e Anuais dos Lotes

e ANEXO V — Acordo de Nivel de Servigo - ANS



e ANEXO VI - Questiondrio a ser Aplicado aos Clientes da Saude
e ANEXO VIl — Declaracdo de Vistoria

Identificagdo do Responsavel pela elaboragdo do Elemento Técnico n2 4/2021:

Leandro Vaz Franco
Chefe de Nucleo
Seguranga Institucional

IGESDF / UNAP

Identificacdo do Responsavel da area técnica:

Joelmir Laésio Pessoa
Gerente de Apoio Operacional

IGESDF / UNAP

APROVO o presente Elemento Técnico, consoante o Art. 22, §12 do Regulamento Proprio de Compras e
Contratagdes do IGESDF, e AUTORIZO o procedimento de contratacao.

Dickson dos Santos Gomes

Superintendente Operacional

UNAP/IGESDF

ANEXO | — Planilha de Quantidade de Postos

LOTE 1 — HOSPITAL DE BASE - HB

SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE




RECEPCIONISTA 44hs 72 72 (10%)
semanais
RECEPCIONISTA 12 x 36 ., 54
Diurno
RECEPCIONISTA 12 x 36| g 30
Noturno
SUPERVISOR aahs 02 02
semanals
SUPERVISOR 12x 36 oy 02
Diurno
SUPERVISOR 12 x 36 oy 02
Noturno
Total Geral 118 162
LOTE 2 — HOSPITAL REGIONALDE SANTA MARIA - HRSM
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA aahs 8 8
semanals
RECEPCIONISTA 12 x 36| 4g 30
Diurno
RECEPCIONISTA 12 x 36 g 30 (10%)
Noturno
SUPERVISOR 12 x 36 2
Diurno
SUPERVISOR 12 x 36 4 2
Noturno
Total Geral 40 72
LOTE 3 — UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO - UPAs
* UPA - CEILANDIA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
0,
RECEPCIONISTA 12 x 36 || g 06 (10%)

Diurno




RECEPCIONISTA 12 x 36| 02 04
Noturno

Total Geral 05 10
* UPA - SAMAMBAIA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA ;izum;‘ 36 | 02 04

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turzo 36 | o2 04
Total Geral 04 08
* UPA — RECANTO DAS EMAS
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA éizumg‘ 36 | o2 04

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turﬁo 36 | o2 04
Total Geral 04 08
* UPA — NUCLEO BANDEIRANTE
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA éizum;‘ 36 | o2 04

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turzo 36 | 02 04
Total Geral 04 08
* UPA — SAO SEBASTIAO
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE

o)

RECEPCIONISTA éizum(’)‘ 36 | 02 04 (10%)




RECEPCIONISTA 12 x 36| 02 04
Noturno

Total Geral 04 08

* UPA — SOBRADINHO

SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA ;izurn;( 36 02 04

(10%)

RECEPCIONISTA ilzoturzo 36 02 04

Total Geral 04 08

LOTE 4 — UNIDADES CENTRO DE INOVACAO, ENSINO E PESQUISA - CIEP

SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA 44hs 04 04 (0%)

semanals
Total Geral 04 04
LOTE 5 — UNIDADES DE APOIO OPERACIONAL - UNAP
* CENTRO DE OPERACOES LOGISTICAS - SIA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA 4ahs 01 01 (0%)

semanals
Total Geral 01 01
* PO 700 - SRTVN
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA 44hs 01 01 (0%)

semanals
Total Geral 01 01




LOTE 6 — UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO - UPAs (a ser entregues em 2021)

* UPA - CEILANDIA (Setor "0")

SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA éizum ;‘ 36 | o3 06

(10%)
RECEPCIONISTA hi turzo 36 | 02 04
Total Geral 05 10
* UPA - PARANOA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA éizumc’)‘ 36 | o3 06

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turzo 36 | o2 04
Total Geral 05 10
* UPA — RIACHO FUNDO
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA ;izum;‘ 36 | o3 06

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turzo 36 | o2 04
Total Geral 05 10
* UPA — BRAZLANDIA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE

0,

RECEPCIONISTA éizum;‘ 36 | o3 06 (10%)
RECEPCIONISTA 12 x 36| 02 04

Noturno




Total Geral 05 10
* UPA — GAMA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA ;izum;‘ 36 | o3 06

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turzo 36 | o2 04
Total Geral 05 10
* UPA — VICENTE PIRES
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA éizumg‘ 36 | o3 06

(10%)
RECEPCIONISTA ;i turﬁo 36 | o2 04
Total Geral 05 10
* UPA — PLANALTINA
SERVICOS ESCALA QUANT. QUANT. INSALUBRIDADE/
CONTRATADOS POSTOS FUNCIONARIOS PERICULOSIDADE
RECEPCIONISTA éizum;‘ 36 | o3 06

(10%)
RECEPCIONISTA ﬁ turzo 36 | 02 04
Total Geral 05 10

ANEXO Il - Planilha de Custos e Formagao de Pregos

DADOS COMPLEMENTARES PARA COMPOSICAO DOS CUSTOS REFERENTE A MAO-DE-OBRA

1 Tipo de servico (mesmo servigo com caracteristicas distintas)




2 Classificagdo Brasileira de Ocupacdo (CBO)

3 Salario Normativo da Categoria Profissional

4 Categoria profissional (vinculada a execugdo contratual)
5 Data-Base da categoria (dia/més/ano)

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

COMPOSICAO DA REMUNERACAO Valor (RS)

A Salario Base

B Adicional de Periculosidade

C Adicional de Insalubridade

D Adicional Noturno

E Adicional de Hora Noturna Reduzida

F Adicional de Hora Extra no Feriado Trabalhado (simula 444)

H Outros (especificar)

Total

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

Submadulo 2.1 - 132 (Décimo Terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

132 (Décimo Terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias % || Valor (RS)

A 132 (Décimo Terceiro)

B Férias e Adicional de Férias

Subtotal (A + B)

C Incidéncia do Submddulo 2.2 sobre 132 Salario e Adicional de Férias

TOTAL

Submoédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e Outras
Contribuigoes.

GPS, FGTS e Outras Contribuigcbes % Valor (R$)

A INSS




B Saldrio Educagao
C SAT
D SESC ou SENAI
E SENAI - SENAC
F SEBRAE
G INCRA
H FGTS
TOTAL

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

Beneficios Mensais e Diarios % || Valor (RS)
A.1 || Transporte
A.2 || Dedugédo Legal Vale Transporte (Art. 92 do Dec. 92.247/1987)
B.1 || Auxilio Refeigdo/Alimentacdo
b.2 || Desconto Legal de Vale Alimentagao
C Assisténcia Médica e Familiar
D Outros (especificar)
TOTAL
Quadro-Resumo do Mddulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios
Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios % || Valor (RS)

2.1 || 132 (Décimo Terceiro) Saldrio, Férias e Adicional de Férias
2.2 || GPS, FGTS e outras contribuicdes
2.3 || Beneficios Mensais e Diarios

TOTAL

MODULO 3 — PROVISAO PARA RECISAO

Provisdo para Rescisao

%

Valor (RS)




A Aviso Prévio Indenizado

B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado

C Multa do FGTS e contribui¢do social sobre o Aviso Prévio Indenizado

C.1 | Multa do FGTS (40%)

C.2 || Contribuicdo Social (10%) - Lei Complementar 110/2001

D Aviso Prévio Trabalhado

E Incidéncia dos encargos do Submadulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado
F Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado

F.1 || Multa do FGTS (40%)

F.2 || Contribuigdo Social (10%) - Lei Complementar 110/2001

TOTAL

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFUSSIONAL AUSENTE

Submoddulo 4.1 — Auséncias Legais

Auséncias Legais % Valor (RS)
A || Férias
B || Auséncias Legais
C || Licenga Paternidade
D || Auséncia por Acidente de trabalho
E || Afastamento Maternidade
F || Outros (especificar)

Subtotal (A+B+C+D+E+F)
G || Incidéncia dos encargos do subméddulo 2.2 sobre total de Auséncias Legais

TOTAL
Quadro-Resumo do Mdédulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente

Custo de Reposicao do Profissional Ausente % || Valor (RS)

4.1

Auséncias Legais




4.2

Intrajornada

TOTAL

MODULO 5 — INSUMOS DIVEROSO

Insumos Diversos

% || Valor (RS)

A || Uniformes

B || Materiais

C || Equipamentos

D || Outros (especificar)

TOTAL

MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

Custos Indiretos, Tributos e Lucro

% || Valor (RS)

A Custos Indiretos

B Lucro

C Tributos

C.1 || C.1 Tributos Federais (especificar)
C.2 || C.2 Tributos Estaduais (especificar)
C.3 || C.3 Tributos Municipais (especificar)

TOTAL

Quadro-Resumo do Custo por Empregado

Mao-de-Obra Vinculada a Execugdo Contratual (Valor Por Empregado)

VALOR (R$)

A Médulo 1 — Composicdo da Remuneragao

B Mddulo 2 — Encargos e Beneficios, Anuais, Mensais e Didrios
C Moédulo 3 — Provisdo para Recisdo

D Moddulo 4 — Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Méddulo 5 — Insumos Diversos




SUBTOTAL(A+B+C+D+E)

F Madulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Valor Total por Empregado

ANEXO Ill - Planilha de Valor Mensal e Anual dos Lotes

LOTE 1 — HOSPITAL DE BASE - HB

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 44hs semanais RS 72 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 27 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 15 RS RS
SUPERVISOR 44hs semanais RS 02 RS RS
SUPERVISOR 12 x 36 Diurno RS 01 RS RS
SUPERVISOR 12 x 36 Noturno || RS 01 RS RS

Total Geral 118 RS RS

LOTE 2 — HOSPITAL REGIONAL DE SANTA MARIA - HRSM

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 44hs semanais RS 08 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 15 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 15 RS RS
SUPERVISOR 12 x 36 Diurno RS 01 RS RS
SUPERVISOR 12 x 36 Noturno || RS 01 RS RS

Total Geral 40 RS RS

LOTE 3 — UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO - UPAs




* UPA - CEILANDIA (Sol Nascente)

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 05 RS RS

* UPA - SAMAMBAIA

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 02 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 04 RS RS

* UPA - RECANTO DAS EMAS

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 02 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 04 RS RS

* UPA - NUCLEO BANDEIRANTE

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 02 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 04 RS RS

* UPA - SAO SEBASTIAO

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 02 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 04 RS RS




* UPA - SOBRADINHO

SERVICOS CONTRATADOS ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS RS MENSAL || RS ANUAL

RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 02 RS RS

RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 04 RS RS

LOTE 4 — UNIDADE CENTRO DE INOVACA_O. ENSINO E PESQUISA - CIEP

SERVICOS

CONTRATADOS ESCALA RS POSTO QUANT. POSTOS RS MENSAL RS ANUAL

RECEPCIONISTA 44hs semanais || RS 04 RS RS

Total Geral 04 RS

LOTE 5 — UNIDADES DE APOIO OPERACIONAL — UNAP

* CENTRO DE OPERACOES LOGISTICAS

SERVICOS

CONTRATADOS ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS RS MENSAL || RS ANUAL

RECEPCIONISTA 44hs . RS 01 RS RS
semanais

Total Geral 01 RS

* PO 700

SERVICOS CONTRATADOS ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS RS MENSAL RS ANUAL

RECEPCIONISTA 44hs semanais || RS 01 RS RS

Total Geral 01 RS

LOTE 6 — UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO - UPAs (a ser entregues em 2021)

* UPA - CEILANDIA (Setor "0")

SERVICOS CONTRATADOS ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS RS MENSAL || RS ANUAL

RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS

RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno RS 02 RS RS




Total Geral 05 RS RS

* UPA - PARANOA

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 05 RS RS

* UPA - RIACHO FUNDO

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 05 RS RS

* UPA - BRAZLANDIA

SERVICOS CONTRATADOS | ESCALA R$ POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 05 RS RS

* UPA - GAMA

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS

Total Geral 05 RS RS

* UPA - VICENTE PIRES

SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS




Total Geral ” 05 H R$ H R$
* UPA - PLANALTINA
SERVICOS CONTRATADOS || ESCALA RS POSTO || QUANT. POSTOS || RS MENSAL || RS ANUAL
RECEPCIONISTA 12 x 36 Diurno RS 03 RS RS
RECEPCIONISTA 12 x 36 Noturno || RS 02 RS RS
Total Geral 05 RS RS
ANEXO IV — Resumo dos Valores Mensais e Anuais dos Lotes
Lotes R$ Mensal RS Anual
Lotel || RS RS
Lote 2 || RS RS
Lote 3 || RS RS
Lote4 || RS RS
Lote5 || RS RS
Lote6 || RS RS
TOTAL || RS RS
ANEXO V - Acordo de Nivel de Servico - ANS
1. DAS DISPOSICOES GERAIS
a) Acordo de Nivel de Servigos é um ajuste escrito, anexo ao contrato, entre o provedor de servigos e o

drgdo contratante, que define, em bases compreensiveis, tangiveis objetivamente observaveis e comprovaveis os

niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacgbes de pagamento.

b) Tem como obijetivo definir e padronizar a avaliacdo de desempenho e qualidade dos servicos prestados

pela CONTRATADA na execuc¢do do contrato de prestagao de servigos.

c) A CONTRATADA obriga-se a aceitar a afericdo dos servicos, conforme definicdo dos indicadores e

descontos previstos no item 3 deste Acordo.

2. DOS PROCEDIMENTOS




a) O Executor do Contrato acompanhard a execucdo dos servicos prestados, atuando junto com a
fiscalizacdo da empresa.

b) Verificando a existéncia de irregularidades na prestacdo dos servicos, Executor do Contrato notificard a
empresa para que esta solucione o problema ou preste os devidos esclarecimentos.

c) A notificacdo quanto a existéncia de irregularidades na execuc¢do do contrato sera sempre por escrito,
de acordo com a gravidade da situacdo ou da reincidéncia do fato.

d) Constatando irregularidade passivel de notificagdo, Executor do Contrato preencherd termo de
notificacdo, relatando a ocorréncia, seu grau de pontuacdo, o dia e a hora do fato.

e) Havendo contestacdo por parte da empresa, esta devera apresentar defesa conforme defini no Artigo 40
do Regulamento Préprio de Compras e Contrata¢des do IGESDF.

f) Em até cinco dias Uteis anteriores a apresentac¢do da fatura mensal para ateste pagamento, Executor do
Contrato informara a empresa o resultado da avaliagdo mensal do servico.

g) A empresa, de posse das informacGes repassadas pelo Executor do Contrato, emitird fatura mensal
relativa aos servicos prestados, abatendo do valor devido a empresa os descontos relativos a aplicagdo do
Acordo de Nivel de Servicos - ANS.

h) O Executor do Contrato, ao receber da empresa as faturas mensais para atesto, somente o fard quando
verificada a dedugdo dos descontos acima mencionados.

i) Verificada a regularidade da fatura, Executor do Contrato juntard a estas os termos de notificacdo
produzidos no periodo, e os encaminhara para pagamento.

3. DOS INDICADORES DE AFERICAO DOS SERVIGOS:

INDICADOR N2 01 — DOS COLABORADORES

AUSENCIA DE COLABORADORES — QUANTITATIVO PREVISTO NO CONTRATO

Item Descrigao

Garantir o efetivo cumprimento das atividades realizadas nos postos de trabalho do
Finalidade IGESDF, vedada a auséncia de colaboradores, devendo a empresa substituir
imediatamente no caso de faltas.

100% dos postos de servico, diariamente. Observando a quantidade implementada pela

Meta a cumprir CONTRATANTE na data.

Instrumento  de -
Controle de ponto e conferéncia local.

medicao
Forma de a
Pela folha de ponto e por conferéncia local.
Acompanhamento
Periodicidade Didria.

Mecanismo de L A
Sera verificado a freqiiéncia dos colaboradores e descontado conforme tabela.

Calculo

Inicio da Vigéncia Inicio da vigéncia do contrato.

Faixa de ajuste no Percentual % do valor da fatura a ser
pagamento Descrigdo descontada no més de referéncia

Deixar o posto de servigco descoberto até 03 || 2% do valor mensal da fatura




dias no més

Deixar o posto de servico descoberto de 04

. , N 4% do valor mensal da fatura
dias até 08 no més

Deixar o posto de servico descoberto de
6% do valor mensal da fatura
09 dias até 13 no més

Deixar o posto de servigo descoberto de 14

. , N 8% do valor mensal da fatura
dias até 20 no més

Deixar o posto de servico descoberto de 21

. , N 10% do valor mensal da fatura
dias até 27 no més.

Deixar o posto de servico descoberto por

, . . R 12% do valor mensal da fatura
periodo superior a 27 dias no més

Sangoes

Deixar o posto de servico descoberto por periodo superior a 27 dias no més — multa de
10% sobre o valor mensal.

Observagoes

Para o pagamento das multas acima estabelecidas sera garantida a ampla defesa e o
contraditério.

INDICADOR N2 02 — OBRIGAGOES CONTRATUAIS

CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES CONTRATUAIS

Item

Descri¢ao

Finalidade

Garantir a qualidade na prestacdo dos servicos, contribuindo para o pagamento
tempestivo dos direitos dos trabalhadores.

Meta a cumprir

Obrigacdes contratuais cumpridas.

Instrumento de
medicao

Avaliagdo do Fiscal por meio analise documental.

Forma de
Acompanhamento

Vistoria de documentacao

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de
Calculo

Serd verificado a freqliéncia dos colaboradores e descontado conforme tabela

Inicio da Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato

Faixa de ajuste no
pagamento

Percentual % do valor da
fatura a ser descontada no

Descrigao més de referéncia

Efetuar o pagamento de saldrios, vale transporte e || 2% do valor mensal da fatura

vale alimentacdo com atraso de 01 dia.




Efetuar o pagamento de saldrios pagamento de
saldrios, vale transporte e vale alimentagdo com
atraso de 02 a 07 dias.

4% do valor mensal da fatura

Efetuar o pagamento de salarios pagamento de

salarios, vale transporte e vale alimentagdo com 6% do valor mensal da fatura

atraso de 08 a 14 dias.

Efetuar o pagamento de saldrios pagamento de
salarios, vale transporte e vale alimentacdo com
atraso de 15 a 21 dias.

8% do valor mensal da fatura

Efetuar o pagamento de saldrios pagamento de
saldrios, vale transporte e vale alimentagdo com
atraso de 22 a 28 dias.

10% do valor mensal da fatura

Efetuar o pagamento de saldrios pagamento de
salarios, vale transporte e vale alimentacdo com
atraso superior a 28 dias.

12% do valor mensal da fatura

Sangoes

Efetuar o pagamento de saldrios com atraso superior a 28 dias — multa de 10% sobre o
valor mensal.

Observagoes

Para o pagamento das multas acima estabelecidas sera garantida a ampla defesa e o
contraditério.

INDICADOR N2 03 — DOS UNIFORMES

ENTREGA E UTILIZAGAO DE UNIFORMES E EPIs

Item

Descricao

Finalidade

Garantir o cumprimento dos servicos em cada posto, vedada a falta ou precariedade de
uniformes, EPIs e cracha de identificacao.

Meta a cumprir

100% dos uniformes, EPIs e cracha de identificacao, diariamente.

Instrumento de
medicao

Conferéncia local.

Forma de
Acompanhamento

Documentacdo de entrega do uniforme e EPI.

Periodicidade

Diaria.

Mecanismo de
Calculo

Sera verificada a qualidade e a utilizacdo dos uniformes, EPIs e cracha de identificacdo
descontando conforme tabela.

Inicio da Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixa de ajuste no
pagamento

Percentual % do valor da fatura a ser

- descontada no més de referéncia
Descrigao




98% a 100% dos uniformes, EPIs e

. e~ 0% do valor mensal da fatura
identificacdo

98% a 90% dos uniformes, EPIs e

. e 2% do valor mensal da fatura
identificacao

Abaixo de 90% até 60% dos

. . o 5% do valor mensal da fatura
uniformes, EPIs e identificacdo 0

. 0 .
Abaixo de 60% dos uniformes, EPIs e 10 % do valor mensal da fatura

identificacdo
Sangoes Abaixo de 60% dos uniformes, EPIs e identificagdo — multa de 5% sobre o valor mensal.
o Para o pagamento das multas acima estabelecidas serd garantida a ampla defesa e o
Observagoes

contraditério.

INDICADOR N2 04 — Grau de satisfacdo do Cliente

INDICE DE SATISFACAO DO CLIENTE

Item

Descri¢ao

Finalidade

Garantir eficiéncia e qualidade do atendimento.

Meta a cumprir

Possuir 270% da pesquisa de Satisfagdo do Cliente com nota acima de 7 pontos.

Considerado como Grau de Satisfacdo do cliente nota acima de 7 pontos.

Instrumento de
medicao

Questiondario (ANEXO 1V), que sera aplicado aos clientes, e contera dez (10) perguntas
com as respectivas respostas, correspondentes aos seguintes valores: Bom (1,0); Regular
(0,5) e Ruim (0,0).

Forma de
Acompanhamento

Mensurado através da aplicacdo de questiondrio ao final de cada ciclo de atendimento.

Periodicidade

Mensal, com base na apurag¢do dos questionarios.

Mecanismo de
Calculo

Sera verificada a qualidade e a utilizacdo dos uniformes, EPIs e crachd de identificacdo
descontando conforme tabela.

Inicio da Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato

Faixa de ajuste no
pagamento

Percentual % do valor da fatura a ser

Descricdo . o
¢ descontada no més de referéncia

Grau de Satisfacdo do Cliente 70% a

100% - com nota acima de 7 0% do valor mensal da fatura

Grau de Satisfagao do Cliente 50% a 69%

. 2% do valor mensal da fatura
-com nota acima de 7




Grau de Satisfagdo do Cliente Abaixo de || 5% do valor mensal da fatura

50% - com nota acima de 7

Sangoes Abaixo de 50% do Grau de Satisfacdo — multa de 5% sobre o valor mensal.

Para o pagamento das multas acima estabelecidas serd garantida a ampla defesa e o

Observagoes o
contraditério.
4, CONDICOES COMPLEMENTARES
a) Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero) na pesquisa de satisfacdo do cliente, o Executor do Contrato

deverd realizar reunido com a CONTRATADA, até 10 (dez) dias apds a medicdo do periodo, visando proporcionar
ciéncia quanto ao desempenho dos trabalhos realizados naquele periodo de medicdo e avaliagdo.

b) Havendo reincidéncia serad aplicada san¢do administrativa conforme Tabela de Avaliagdo de Servico,
independente se a soma da pontuac¢do for maior ou igual ao percentual de 80% (oitenta por cento) obtido no
Indicador de Qualidade.

c) Na impossibilidade de se avaliar determinado item, deverd ser atribuida a pontuacdo maxima.

d) Sempre que a CONTRATADA solicitar prazo visando o atendimento de determinado item, esta solicitacdo
deve ser formalizada, objetivando a andlise do pedido pelo Executor do Contrato. Nesse periodo, esse item ndo
deve ser analisado.

ANEXO VI - QUESTIONARIO A SER APLICADO AOS CLIENTES DA SAUDE

A sua opinido sincera é muito importante para aprimorarmos cada vez mais 0s nossos servigos. Por isso,
elaboramos um questiondrio para ouvir suas sugestoes. Vocé nao precisa se identificar.

1- Foi bem recebido (a) pela Recepgdo (triagem)?

() Bom () Regular () Ruim

2- Foi bem atendido (a) pela Recepc¢ao (balcdo)?

() Bom () Regular () Ruim

3- O atendimento foi rapido?

() Bom () Regular () Ruim

4- A informacdo que o (a) Senhor(a) buscava foi dada corretamente?

() Bom () Regular () Ruim

5- Foi bem orientado (a)?

() Bom () Regular () Ruim

6- Foram educados com o (a) Senhor (a)?



() Bom () Regular () Ruim

7- O local de atendimento é organizado?

() Bom () Regular () Ruim

8- Os Recepcionistas tém boa aparéncia (uniformes)?

() Bom () Regular () Ruim

9- Os recepcionistas estavam bem preparados para atendé-lo (a)?

() Bom () Regular () Ruim

10- O (a) Senhor (a) se sentiu bem acolhido?

() Bom () Regular () Ruim

ANEXO VII - Declaragao de Vistoria

A empresa , inscrita no CNPJ sob o n¢
, estabelecida no(a) ,
na cidade de , estado , heste ato representada pelo seu representante legal,
, inscrito no CPF (ou CRA)
sob o n? , declara que tomou pleno conhecimento dos enderecos onde os servicos serao

realizados, bem como de todas as particularidades e peculiaridades que cada

posto, ndo podendo alegar no futuro desconhecimento do aqui tratado, para quaisquer fins e efeitos.

Por ser verdade, firmo o presente,

Brasilia- DF, ___de de 2020.

EMPRESA

Representante Legal

Documento assinado eletronicamente por LEANDRO VAZ FRANCO - Matr.0000217-6, Chefe do



il
Sel o
assinatura
eletrénica

quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Sel: &

eletrbnica

setembro de 2015.

il
Sel’ R
assinatura 2

eletrbnica

Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 58471008 cédigo CRC= 1F399039.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
SHMS QUADRA 1 AREA ESPECIAL - Bairro ASA Sul - CEP 70335900 - DF
35508900

Nucleo de Seguranga Institucional, em 23/03/2021, as 11:25, conforme art. 62 do Decreto n°
36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,

Documento assinado eletronicamente por JOELMIR LAESIO PESSOA - Matr.0000411-4, Gerente
de Apoio Operacional, em 23/03/2021, as 11:33, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16
de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de

Documento assinado eletronicamente por DICKSON DOS SANTOS GOMES - Matr. 0000407-4,
Superintendente Operacional da Unidade de Apoio, em 23/03/2021, as 18:28, conforme art.
62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito

04016-00053770/2020-99 Doc. SEI/GDF 58471008



