Executivo 3

Didrio Oficial
SEGUNDA-FEIRA, 03 DE NOVEMBRO DE 2008

6
Prego Mensal ‘
Tipo de Area Unitério a:ef; Su(l:::;:al
(R$/M?)
Area Interna
Area Externa
Esquadria Externa -
Face Interna/Externa
Fachada Envidragada -
Face Externa
Area Médico-Hospitalar
Outras (especificar)
Total
ANEXO III
GUIA DE FISCALIZACAO DO§ CONTRATOS DE
TERCEIRIZACAO

1. FISCALIZAgI"\Q INICIAL (NO MOMENTO EM QUE A
TERCEIRIZACAO E INICIADA)

1.1. Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo.
Ela conterd todos os empregados terceirizados que prestam
servicos no o6rgdo, divididos por contrato, com as seguintes
informacgbes: nome completo, nimero de CPF, funcdo exercida,
salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos e sua
quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentagdo etc.), horario
de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias, horas-extras
trabalhadas.

1.2. Conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, por amostragem,
e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e
pelo empregado.

Atencgdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho,
a funcdo exercida, a remuneragdo (importante que esteja
corretamente discriminada em salario-base, adicionais e
gratificacbes) e todas as eventuais alteragdes dos contratos de
trabalho.

1.3. O numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o
previsto no contrato administrativo.

1.4. O saladrio ndo pode ser inferior ao previsto no contrato
administrativo e na Convengdo Coletiva de Trabalho da
Categoria (CCT): em geral é a do SEAC-Sindiservigos.

1.5. Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes
na CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os
empregados tém direito a auxilio-alimentacdo gratuito).

1.6. Verificar a existéncia de condigdes insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levara
ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.
Tais condigbes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs).

2. FISCALIZACI\O MENSAL (A SER FEITA ANTES DO
PAGAMENTO DA FATURA)

2.1. Elaborar planilha-mensal que conterd os seguintes
campos: nome completo do empregado, fungdo exercida, dias
efetivamente trabalhados, horas-extras trabalhadas, férias,
licengas, faltas, ocorréncias.

2.2. Verificar na planilha-mensal o nimero de dias e horas
trabalhados efetivamente. Exigir que a empresa apresente copias
das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio
que ndo seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas
ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura.

2.3. Exigir da empresa comprovantes de pagamento
dos saldrios, vales-transporte e auxilio alimentagdo dos
empregados.

2.4. Realizar a retengdo da contribuicdo previdenciaria (11% do
valor da fatura) e dos impostos incidentes sobre a prestagdo do
servigo.

2.5. Exigir da empresa prova dos recolhimentos do FGTS por
meio dos seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a
autenticagdo mecéanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o
recolhimento for efetuado pela Internet;

c) copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo
SEFIP (RE);

d) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

2.6. Exigir da empresa prova dos recolhimentos das
contribuigdes ao INSS por meio de:

a) cbépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

b) copia do Comprovante de Declaragdo a Previdéncia;

c) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagéo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancério ou o comprovante emitido quando o recolhimento for
efetuado pela Internet;

d) cépia da Relagéo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo
SEFIP (RE);

e) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).
2.7. Consultar a situagdo da empresa junto a Cadastros de
Fornecedores (SICAF, SICAF/PA, etc...).
2.8. Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND),
a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes
Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), sempre
que expire o prazo de validade.
3. FISCALIZACAO DIARIA
3.1. Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados
estdo prestando servigos e em quais fungbes. Fazer o
acompanhamento com a planilha-mensal.
3.2. Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca
a jornada de trabalho. Deve ser instaurada uma rotina
para autorizar pedidos de realizagdo de horas-extras por
terceirizados. Deve-se combinar com a empresa a forma da
compensacao de jornada.
3.3. Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitagdes
de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da
mesma forma eventuais reclamagdes ou cobrancas relacionadas
aos empregados terceirizados.
3.4. Evitar toda e qualquer alteragdo na forma de prestagao
do servico como a negociacdo de folgas ou a compensacgdo de
jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador.
4. FISCALIZACAO ESPECIAL
4.1. Observar qual é a data-base da categoria prevista na
Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT). Os reajustes dos
empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela
empresa no dia e percentual previstos (verificar a necessidade
de proceder ao equilibrio econdmico-financeiro do contrato em
caso de reajuste salarial).
4.2. Controle de férias e licengas dos empregados na planilha-
resumo.
4.3. A empresa deve respeitar as estabilidades provisorias de
seus empregados (cipeiro, sindicalista, gestante, estabilidade
acidentaria).
ANEXO IV
METODOLOGIA DE REFERENCIA DO§ SERVICOS DE
LIMPEZA E CONSERVACAO
AREAS INTERNAS
1. DESCRICAO DOS SERVICOS
Os servigos serdo executados pelo contratado na seguinte
frequéncia:
1.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ QUANDO NAO EXPLICITADO.
1.1.1. Remover, com pano Umido, o pé das mesas, armarios,
arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das portas
e janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive
aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;
1.1.2. Lavar os cinzeiros situados nas areas reservadas para
fumantes;
1.1.3. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza
e aspirando o po;
1.1.4. Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;
1.1.5. Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos
sanitdrios com saneante domissanitdrio desinfetante, duas
vezes ao dia;
1.1.6. Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de
madeira;
1.1.7. Varrer, passar pano Umido e polir os balcGes e os
pisos vinilicos, de marmore, granito, korodur, cerémicos, de
marmorite e emborrachados;
1.1.8. Varrer os pisos de cimento;
1.1.9. Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos
sanitarios, copas e outras areas molhadas, duas vezes ao dia;
1.1.10. Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete
liquido os sanitarios, quando necessario;
1.1.11. Retirar o pd dos telefones com flanela e produtos
adequados;
1.1.12. Limpar os elevadores com produtos adequados;
1.1.13. Passar pano Umido com alcool nos tampos das mesas e
assentos dos refeitdrios antes e apos as refeigdes;
1.1.14. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em
sacos plasticos de cem litros, removendo-os para local indicado
pela Administragdo;
1.1.15. Deverd ser procedida a coleta seletiva de residuos
solidos reciclaveis, quando couber, nos termos do Decreto n°
801, de 15 de fevereiro de 2008;
1.1.16. Limpar os corriméos;
1.1.17. Suprir os bebedouros com garrafées de agua mineral,
adquiridos pela Administragao;
1.1.18. Executar demais servigos considerados necessarios a
freqUiéncia diaria. .
1.2. SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO.
1.2.1. Limpar atrds dos mdveis, armarios e arquivos;
1.2.2. Limpar, com produtos adequados, divisdrias e portas
revestidas de formica;
1.2.3. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes
pintados a 6leo ou verniz sintético;
1.2.4. Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto
adequado e passar flanela nos mdéveis encerados;
1.2.5. Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro
ou plastico em assentos e poltronas;
1.2.6. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros,

sifoes, fechaduras etc.;

1.2.7. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore,
granito, korodur, ceramicos, de marmorite e emborrachados
com detergente, encerar e lustrar;

1.2.8. Passar pano Umido com saneantes domissanitarios nos
telefones;

1.2.9. Limpar os espelhos com pano umedecido em &lcool, duas
vezes por semana;

1.2.10. Retirar o po6 e residuos, com pano Umido, dos quadros
em geral;

1.2.11. Executar demais servigos considerados necessarios a
freqiiéncia semanal.

1.3. MENSALMENTE, UMA VEZ.

1.3.1. Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

1.3.2. Limpar forros, paredes e rodapés;

1.3.3. Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios
adequados;

1.3.4. Limpar persianas com produtos adequados;

1.3.5. Remover manchas de paredes;

1.3.6. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes,
caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantogréfica,
correr, etc.);

1.3.7. Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigos
prestados durante o més. .

1.4. ANUALMENTE, UMA VEZ QUANDO NAO EXPLICITADO.
1.4.1. Efetuar lavagem das areas acarpetadas previstas em
contrato;

1.4.2. Aspirar o p6 e limpar calhas e luminarias;

1.4.3. Lavar pelo menos duas vezes por ano, as caixas d "agua
dos prédios, remover a lama depositada e desinfeta-las.
ESQUADRIAS EXTERNAS

2. DESCRICAO DOS SERVICOS

Os servigos serdo executados pela contratada na seguinte
freqUéncia:

2.1. QUINZENALMENTE, UMA VEZ.

2.1.1.Limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-
lhes produtos anti-embagantes.

2.2. SEMESTRALMENTE, UMA VEZ.

2.2.1. Limpar fachadas envidragadas (face externa), em
conformidade com as normas de seguranga do trabalho,
aplicando-lhes produtos anti-embacantes.

AREAS EXTERNAS

3. DESCRICAO DOS SERVICOS

Os servigos serdo executados pela contratada na seguinte
freqUéncia:

3.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ QUANDO NAO EXPLICITADO.
3.1.1. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;
3.1.2. Varrer, passar pano Umido e polir os pisos vinilicos,
de maérmore, granito, korodur, ceramicos, de marmorite e
emborrachados;

3.1.3. Varrer as areas pavimentadas;

3.1.4. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em
sacos plasticos de cem litros, removendo-os para local indicado
pela Administragdo;

3.1.5. Devera ser procedida a coleta seletiva de residuos sdlidos
reciclaveis, quando couber, nos termos do Decreto n® 801, de
15 de fevereiro de 2008;

3.1.6. Executar demais servigcos considerados necessarios a
freqUéncia diaria.

3.2. SEMANALMENTE, UMA VEZ.

3.2.1. Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas,
registros, sifoes, fechaduras etc.);

3.2.2. Lavar os pisos vinilicos, de marmore, granito, korodur,
ceramicos, de marmorite e emborrachados, com detergente,
encerar e lustrar;

3.2.3. Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;
3.2.4. Executar demais servicos considerados necessarios a
freqUéncia semanal.

3.3. MENSALMENTE, UMA VEZ.

3.3.1. Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/
estacionamento;

3.3.2. Proceder a capina e rogada, retirar de toda area externa
plantas desnecessérias, cortar grama e podar arvores que
estejam impedindo a passagem de pessoas.

3.3.2.1. Os servigos de paisagismo com jardinagem, adubagao,
aplicagdo de defensivos agricolas ndo integram a composicédo
de precos contemplados por esta Resolugdo, devendo receber
tratamento diferenciado. ;

4. DEFINICAO DE SANEANTES DOMISSANITARIOS

Sdo substancias ou materiais destinados a higienizagdo,
desinfeccdo domiciliar, em ambientes coletivos e/ou publicos,
em lugares de uso comum e no tratamento da &gua,
compreendendo:

4.1. Desinfetantes: destinados a destruir, indiscriminada ou
seletivamente, microrganismos, quando aplicados em objetos
inanimados ou ambientes;

4.2. Detergentes: destinados a dissolver gorduras e a higiene
de recipientes e vasilhas, e a aplicacdes de uso doméstico;

4.3. Material de higiene: papel toalha, papel higiénico e
sabonete liquido.

4.4, Sdo equiparados aos produtos domissanitarios os
detergentes e desinfetantes e respectivos congéneres,



