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TERMO DE REFERENCIA
1 DO OBJETO
11 Constitui objeto desta licitaggo a REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL
CONTRATACAO DE SERVICOS DE MOTORISTA, COPEIRO, PORTEIRO, AUXILIAR DE
LIMPEZA E CERIMONIALISTA, PARA ATENDER AS DEMANDAS ESPECIFICAS DA CAMARA
MUNICIPAL DE APODI/RN, conforme quantidades e destinacdes descritas neste Termo de Referéncia.

2 JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1 A decisdo da Camara Municipal de Apodi/RN em contratar servigos terceirizados visa aprimorar a
eficiéncia operacional, concentrar esforgos nas atividades essenciais e otimizar o uso de recursos. Essa medida
proporciona especializacdo técnica, flexibilidade operacional e reducéo de encargos trabalhistas, alinhando-se
a busca continua por processos mais eficazes e econémicos.

2.2 O objetivo principal da terceirizagdo é atender de maneira qualificada e eficiente as demandas
especificas da Camara, abrangendo servigcos como conducao veicular, preparacao de bebidas, portaria, controle
de acesso, auxiliar de limpeza e mestre de ceriménias. Ao optar por essa abordagem, a CAmara busca assegurar
a exceléncia na prestagéo de cada servico, promovendo um ambiente funcional, seguro e profissional.

2.3 A contratacdo de um motorista é fundamentada na necessidade de garantir transporte seguro e eficiente
para autoridades em contextos oficiais, desempenhando um papel crucial na logistica geral da camara.

2.4 A contratacdo de méo de obra especializada no preparo e servimento de bebidas busca otimizar o
ambiente de trabalho, proporcionando atendimento eficiente, economia de tempo, ambiente produtivo e
garantindo padrdes de higiene e salde.

25 A necessidade de um porteiro é justificada pela importancia de promover um ambiente seguro,
acolhedor e operacionalmente eficaz, fortalecendo a reputagdo positiva da instituicéo.

2.6 A contratagéo adicional de servicos de limpeza surge devido ao aumento na demanda, garantindo o
bom funcionamento diério dos servigos e atendimento ao publico.

2.7 Por fim, a busca pela contratagdo de um mestre de ceriménias visa facilitar a realizacdo de eventos,
superando a falta de um profissional especifico para auxiliar na organizacdo, assegurando a adequada
organizacdo e apresentacao dos encontros. Essas medidas visam atender as necessidades da Camara Municipal
de Apodi/RN, promovendo eficiéncia, seguranga e profissionalismo em suas operagoes.

3 ESPECIFICACOES TECNICAS e CUSTO ESTIMADO:

Item Descrigdo Do Servigo Unid.| Qnt.| V.Unit V.Total

MOTORISTA - Servico de Condugdo Veicular:
01 | Fornecimento de mao-de-obra para a prestacdo de servigos de | Més | 12 |R$ 1.783,33|R$ 21.400,00
conducéo veicular em atendimento as necessidades da Camara
Municipal de Apodi/RN.

COPEIRA - Servico de Preparacdo de Bebidas:
Fornecimento de méo de obra para preparar e servir 4gua, chd,
02 | café, cappuccino e sucos. Atendimento voltado para satisfazer | Més | 12 |R$ 1.468,33R$ 17.620,00
as necessidades dos vereadores durante as sessdes plenarias e
nos gabinetes da Camara Municipal de Apodi/RN.

PORTEIRO - Servico de Porteiro: Prestacdo dos servigos de
porteiro com eficiéncia e profissionalismo. Abrangéncia inclui
recepcdo, controle de acesso, atendimento cordial e | Més| 12 |R$ 1.439,00R$ 17.268,00
03 | organizagdo do ambiente. Foco no piso superior da sede da
camara e atendimento em horéarios de contraturnos durante a
realizagdo de eventos.

AUXILIAR DE LIMPEZA - Servicos de Limpeza,
Conservacdo e Higienizagdo: Servicos continuos de limpeza,
04 | conservacdo e higienizacdo interna e externa. Utilizacdo de | Més | 12 |R$ 1.203,33|R$ 14.440,00
méo de obra qualificada. Atendimento especifico para as
necessidades dos 13 gabinetes dos vereadores da Cémara
Municipal de Apodi/RN.
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CHEFE CERIMONIALISTA - responsavel por coordenar o
05 | cerimonial oficial da Camara Legislativa Municipal. Define,
planeja e delega atribuicBes a equipe para sessdes solenes, | Més | 12 [R$1.421,67R$ 17.060,00
seguindo as diretrizes da Mesa Diretora. Oferece suporte ao
Presidente da Camara, inclusive em cerimonias externas, e
auxilia o Presidente da Sess@o ou Mestre de Cerimoénias
durante eventos internos.

VALOR TOTAL ESTIMADO R$ 87.788,00

4  OBRIGACOES DA CONTRATADA:
4.1 A empresa Contratada deverd informar, apds a assinatura do contrato, nimero de telefone e e-mail.

4.2 Cumprir o que dispde este Termo de Referéncia e no contrato, incluindo os prazos e os procedimentos
a serem adotados na execucao do servigo contratado

4.3 Obrigacbes da Contratada para Conducdo Veicular (Motorista): Qualificacdo Profissional: A
contratada deve fornecer motoristas devidamente qualificados, com habilitacéo e treinamento adequados para
a conducgdo de veiculos. Manutengdo Veicular: Garantir a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos
utilizados, assegurando que estejam em perfeitas condi¢Ges de funcionamento e seguranga. Pontualidade:
Cumprir horérios e itinerarios estabelecidos, garantindo a pontualidade no transporte de autoridades,
vereadores e demais envolvidos. Atendimento as Normas de Transito: Observar rigorosamente as normas de
transito durante a conducgdo dos veiculos, assegurando a seguranca dos ocupantes e terceiros. Discrigdo e
Profissionalismo: Manter comportamento profissional, sendo discreto e respeitoso, garantindo um ambiente
seguro e confortavel para os passageiros.

4.4 Obrigacgdes da Contratada para Preparacdo de Bebidas (Copeira): Higiene e Asseio: Manter
padr@es rigorosos de higiene pessoal e nas atividades de preparacdo de bebidas, seguindo as normas sanitarias.
Qualidade dos Insumos: Utilizar insumos de alta qualidade na preparacdo de bebidas, assegurando padrfes
adequados de sabor e higiene. Atendimento Cortés: Prestar servigos com cortesia e profissionalismo,
atendendo as necessidades e preferéncias dos usuarios. Controle de Estoque: Realizar o controle de estoque de
forma eficiente, evitando desperdicios e garantindo a disponibilidade adequada de insumos.

4.5 Obrigac@es da Contratada para Portaria e Controle de Acesso (Porteiro): Controle de Acesso:
Monitorar e controlar o acesso de pessoas, veiculos e materiais, garantindo a seguranga € a integridade do
local. Atendimento Cordial: Prestar atendimento cordial e eficiente a colaboradores, autoridades e visitantes,
fortalecendo a imagem positiva da instituicdo. Zelo pela Seguranga: Agir proativamente para prevenir
situagdes de risco, mantendo a seguranga fisica e patrimonial.

4.6 Obrigacdes da Contratada para Auxiliar de Limpeza, Conservacdo e Higienizacdo: Padrdes de
Limpeza: Executar servicos de limpeza e conservacdo conforme os padrdes estabelecidos, garantindo a higiene
e 0 bom estado das instalagdes. Manuseio de Produtos de Limpeza: Utilizar produtos de limpeza de forma
adequada, seguindo as orientacdes de seguranca e evitando danos aos materiais. Coleta de Residuos: Realizar
a coleta e descarte adequado de residuos, em conformidade com as normas ambientais.

4.7 Obrigacbes da Contratada para Chefe Cerimonialista: Condugdo de Solenidades: Conduzir
solenidades de acordo com o roteiro estabelecido pela administragdo da Camara, assegurando a adequada
organizacdo e apresentacdo dos eventos. Conhecimento de Protocolo: Conhecer e aplicar as normas de
protocolo e etiqueta, adaptando-se aos diferentes tipos de eventos promovidos pela Camara. Discrigdo e Etica:
Agir com discricdo, ética e autonomia para contornar situacGes imprevistas durante as cerimonias.
Relacionamento com Autoridades: Adquirir a confianga das autoridades, colaborando para o0 bom desempenho
das fungBes cerimoniais.

5 DAPROPOSTA DE PRECO

5.1 As propostas deverdo se basear nos itens encontrados no capitulo 1 e 2 desse termo de Referéncia.
5.2 Deverdo estar inclusas nos precos propostos todas as despesas inerentes & prestacdo dos servigos
contratados.
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5.3 A Contratada cabera assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigacGes
sociais previstos na legislacao social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época prépria, vez que
seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com o CONTRATANTE.

6 OBRIGACOES DO CONTRATANTE

6.1 S&o obrigacbes da CONTRATANTE:

a) efetuar o pagamento, de acordo com as condi¢des e prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

b) promover, por meio do gestor do contrato, 0 acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato, comunicando as
ocorréncias de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por parte da Administragéo;

c) notificar, por escrito, a CONTRATADA sobre toda e qualquer irregularidade constatada na execucdo do
contrato;

7 DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1 Trata-se de servigo comum, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva, a
ser contratado mediante licitacdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

7.1.1 O servico é comum, pois é possivel estabelecer, por intermédio de especificagbes utilizadas no
mercado, padrBes de qualidade e desempenho peculiares ao objeto, de modo que é possivel a decisdo entre 0s
servigos ofertados pelos participantes com base no menor preco.

7.2 Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de
setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido decreto,
cuja execucdo indireta é vedada.

7.3 A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta.

8 DO PAGAMENTO

8.1 Apos verificado que a prestagdo de servigo se encontra de acordo com as exigéncias contidas neste
Termo de Referéncia, 0o CONTRATANTE efetuard o pagamento 8 CONTRATADA mediante a apresentacéo
da Nota Fiscal mensal, de acordo com as descrigdes contidas na Nota de Empenho — NE, por meio de ordem
bancaria, creditada na conta corrente da CONTRATADA, no prazo de até quinze dias, contados da data do
adimplemento de cada parcela.

9 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO:

9.1 A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por colaborador que venha a ser designado
pelo Conselho, compreendendo-se no acompanhamento e na fiscalizagdo. Assim, o fiscal de contrato devera:
9.1.1 Orientar a CONTRATADA sobre 0s servicos orgados e autorizados para execugao.

9.1.2 Levar ao conhecimento da autoridade competente qualquer irregularidade fora de sua competéncia.
9.1.3 Exigir da CONTRATADA todas as providéncias necessarias a boa execucdo do contrato, anexando
aos autos do processo, copias dos documentos escritos que comprovem as solicitaces de providéncias.

9.1.4 Juntar ao processo de pagamento, 0s comprovantes dos servigos prestados, as Notas Fiscais emitidas
pelos estabelecimentos, confeccionando planilha de gestédo do contrato.

9.2 A comunicacdo com o prestador de servigo sO devera ser feita pelo fiscal ou fiscal substituto, atraveés
de notificagdes oficiais ou e-mails. Nenhum outro servidor do Conselho poderd designar, responsabilizar ou
notificar a CONTRATADA.

10 DAS PENALIDADES

10.1 A CONTRATADA ficara sujeita as san¢Ges administrativas previstas na Lei n.° 8.666/93 e suas
alteracdes, a serem aplicadas pela autoridade competente da Camara Municipal, conforme a gravidade do caso,
assegurado o direito a ampla defesa, sem prejuizo do ressarcimento dos danos ou prejuizos porventura
causados a Administracdo e das cabiveis cominagdes legais.

10.2  Pela inadimpléncia total ou parcial do objeto deste Contrato, a CONTRATANTE poderé aplicar a
CONTRATADA as seguintes penalidades, garantida ampla e prévia defesa em processo administrativo:

a) Adverténcia por escrito;

b) Multa de dois por cento sobre o valor total do contrato, em caso de descumprimento total ou parcial das
obrigacOes dispostas neste Termo de Referéncia;
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¢) Suspensado temporéaria de participacdo em licitacGes e impedimento de contratar com a Camara Municipal,
por prazo ndo superior a dois anos;

11 DA DOTACAO ORCAMENTARIA

11.1  As despesas correrdo a conta da dotacdo orcamentaria da Camara Municipal de APODI/RN, Fonte:

Orcamento de 2023, rubricas:
Unidade Gestora: 1 - Camara Municipal de Apodi; Orgdo Orcamentario: 1000 - Poder
Legislativa; Unidade Orcamentéria: 1001 - Camara Municipal de Apodi; Funcado: 1 - Legislativa;
Subfuncédo: 31 - Acdo Legislativa; Programa: 1 - Gestdo Administrativa do Poder Legislativo;
Acdo: 2.3 - Manutencdo das Atividades e Servigos Administrativos da Camara Municipal de
Vereadores de Apodi;
Despesa 13 - 3.3.90.39.00 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica.

12 DO PRAZO DE VIGENCIA

12.1 O prazo de vigéncia do contrato sera pelo periodo de prestacao do servigo equivalente a 12 meses, com
termo inicial a partir da data da publicacdo do extrato do contrato, podendo ser prorrogado nas hipéteses
previstas na Lei n® 8666/93 e suas alteracoes.

13 DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO
13.1 A realizagdo de todas as atividades relacionadas a contratacdo serd acompanhada e fiscalizada pelo
Fiscal do Contrato.

Apodi/RN - 18 de dezembro de 2023.

SONARIA DA MOTA PEREIRA GURGEL
Secretéria da Comisséo de Licitagdo
Responsavel pelo Termo de Referéncia
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