«

COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO DE SAO PAULO

CETESB

B DIVISAO DE SUPRIMENTOS
SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS E CADASTRO DE FORNECED ORES

COTACAO DE PRECOS N.° 30/2018/326

OBJETO: Prestacéo de servigos de Apoio Administrativo e Operacional nas atividades de controle,
operacéo e fiscalizacdo de portarias e edificios, de recep¢do ao publico e de mensageiros para
coleta, registro e distribuicdo de correspondéncias , com a efetiva cobertura dos postos
designados, conforme Planilha de Precos e Quantidades e Termo de Referéncia — Anexos “1” e

“2".

ENCERRAMENTO: 02/07/2018 as 17:00 horas

CONDICOES GERAIS:

PROPOSTA: Apresentar a proposta de preco de acordo com o disposto nesta Cotacao e seus
anexos, redigida em portugués, salvo quanto as expressdes técnicas de uso corrente, devendo
estar considerado, além do lucro, todos os custos diretos e indiretos, bem como os encargos,
beneficios e despesas indiretas (BDI) e demais despesas de qualquer natureza, relacionadas
com a prestacao dos servicos.

CONDICAO DE PAGAMENTO: 30 DDL
VALIDADE DA PROPOSTA : A validade da proposta ndo devera ser inferior a 60 dias.
VIGENCIA: 15 (quinze) meses

A proposta devera ter o nome do responsavel por sua formulacdo, bem como os dados
cadastrais da empresa: CNPJ, Razdo Social, Endereco, Inscricbes Estadual e Municipal,
telefone e e-mail para contato.

A proposta devera ser encaminhada em formato PDF (.pdf), Word (.doc). ou .Excel (.xls), por e-
mail no endereco proposta_cetesb@sp.gov.br ou por fax n°® 11 - 3133-3244, até a data e
horario de ENCERRAMENTO, mencionando no campo “assunto” o nimero desta cotacao.

PAGAMENTOS: Os pagamentos superiores a 100 UFESP’s, serdo efetuados por meio de
crédito em conta corrente junto ao Banco do Brasil S/A, na forma do Decreto n © 55.357, de
18/01/2010, ficando ajustado que o comprovante do crédito sera reconhecido pela contratada
como documento de quitagéo do débito.

Informar os DADOS BANCARIOS do BANCO DO BRASIL S.A na proposta, ou declarar na
mesma que ir4 providenciar a abertura de conta corrente em nome da empresa participante
naquele banco, no caso de ser a vencedora da cotacgao.

A CETESB descontara e recolhera dos pagamentos que efetuar os tributos a que estiver
obrigada pela legislagéo vigente

Constitui ainda condicdo para realizacdo da contratacdo e dos pagamentos, a inexisténcia de
registros em nhome da CONTRATADA no “Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de
Orgéos e Entidades Estaduais do Estado de S&o Paulo — CADIN ESTADUAL”, o qual sera
consultado por ocasido da formalizacdo do Contrato e da realizacdo de cada pagamento.
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3. PENALIDADES: No caso de inexecucéo total ou parcial do contrato ou cometimento de falhas
de qualquer natureza que comprometam, em qualquer grau, o0 cumprimento das obrigacfes
assumidas, garantida prévia defesa, sujeitara a CONTRATADA, sem prejuizo das sangdes
previstas em lei, as seguintes penalidades:

a) adverténcia e/ou multa;

b) suspensdo temporéria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a CETESB,
pelo prazo de até 60 (sessenta) meses; e

c) declaragéo de inidoneidade para licitar com a Administragcdo Publica pelo prazo de até 5 anos.

§ 1° — As penalidades séo autbnomas e a aplicacdo de uma delas n&o exclui a aplicagdo de outra.

§ 2° — A multa, que é de carater penal, ndo exclui o direito da CETESB de exigir pagamento para
cobertura de perdas e danos de outros eventuais prejuizos.

4. CLASSIFICACAO: A classificacio sera feita por VALOR GLOBAL.

S&o Paulo, 19 de junho de 2018.

A

JEE—.

Eduardo Radrigues

Fone: 011 - 3133.4185

Fax: 011 -3133-3240

Email: eduardorodrigues@sp.gov.br
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ANEXO “1”

PROPOSTA

PLANILHA DE QUANTIDADES E PRECOS

Sede

TOTAL GERAL

Data / /

Assinatura com carimbo da empresa

o Dias de Preco unitério
Tipo poI;Itoie(l) trabalho posto/dia (R$) @) IC(JRI(Z?X 3)
estimado (2) 3)

Portaria 12 horas d e segunda a

sexta-feira em escala 12x36 — Sede e 5 326
Ag. Ambiental de Santana

Portaria 12 horas de segunda -feira a

domingo em escala 12x36 — Ag. 1 457
Ambiental de S&o Bernardo do Campo

ABC lell

Portaria 12 horas de segunda -feira a

domingo em escala 12x36 — Ag. 1 457

Ambiental de Sorocaba
Recepcao - segunda a sexta-feira — 6 326

Sede e Ag. Ambiental de Santana

Mensageiro - segunda a sexta-feira — 7 326
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ANEXO “2”

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO: Prestacado de servicos de APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL, nas atividades
de controle, operacdo e fiscalizacdo de portarias e edificios, de recepcdo ao publico e de
mensageiros para coleta, registro e distribuicdo de correspondéncias, com a efetiva cobertura dos
postos designados, conforme condigBes estabelecidas no Termo de Referéncia.

1. DOS POSTOS

. Jornada de Horario de | Qtd. de
Tipo trabalho diaria trabalho postos Local de trabalho
Portaria 12 horas de segunda das 07:00
a sexta-feira em escala 12x36 12h00 as 19:00 4 Sede
Portaria 12 horas de segunda das 07:00 :
a sexta-feira em escala 12x36 12h00 as 19:00 1 Ag. Ambiental de Santana
P e e | oo | wsoro || g Ambenal e Sao
1236 as 19:00 Bernardo do Campo ABC | e Il
Portaria 12 horas de segunda - das 07:00
feira a domingo em escala 12h00 N y 1 Ag. Ambiental de Sorocaba
as 19:00
12x36
Recepcéao - segunda a sexta- 08h48m d‘as 07.:00 3 Sede
feira as 16:48
Recepcéo - segunda a sexta- 08h48m d‘as 0§:12 3 Sede
feira as 18:00
Mensageiro - sggunda a sexta- 8h00 das 0§:00 7 Sede
feira as 17:00
TOTAL - - 20

(*) Todos com 1 (uma) hora de intervalo para descanso e refeicao
2. DOS LOCAIS DE TRABALHO

A CETESB podera, a seu critério, remanejar a quantidade de postos, extinguir postos ou criar
novos postos de servigo nas localidades onde estdo estabelecidas suas Agéncias Ambientais,
mediante comunicacao por escrito com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia.

3. DOS SALARIOS

Os salérios das novas contratagfes, durante a vigéncia do contrato deverdo ser os do ultimo
reajuste coletivo, mantendo-se os salarios de todos os prestadores do mesmo tipo de servico
equiparados.

4. DOS SERVICOS E QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA
4.1. PORTARIAS

4.1.1. A prestacdo de servicos de controle, operacao e fiscalizacdo de portarias e edificios,
nos postos fixados pela CETESB, envolve a alocacdo, pela CONTRATADA, de
empregados capacitados para:
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4.1.1.1. Assumir o posto, devidamente uniformizados, portando crachas de
identificacdo com foto recente e com aparéncia pessoal adequada,;

4.1.1.2. Comunicar imediatamente a CETESB, qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizacdo necessérias;

4.1.1.3. Manter afixado no posto, em local visivel, o nimero do telefone da Delegacia
de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, Policia Ambiental, unidades da
CETESB, dos responsaveis pela administracdo da instalacdo e outros de
interesse;

4.1.1.4. Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios eletrénicos;

4.1.1.5. Permitir o ingresso nas instalacbes somente de pessoas previamente
autorizadas e identificadas. Quando o documento de identidade for indispensavel
para a entrada de pessoa, serdo seus dados anotados no ato e devolvido o
documento imediatamente ao interessado, conforme disposto na Lei n® 9.453/97;

4.1.1.6. Fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalacfes, identificando o
motorista e anotando a placa do veiculo, inclusive de funcionarios autorizados a
estacionarem seus carros particulares na area interna da instalagdo, mantendo
sempre os portdes fechados;

4.1.1.7. Fiscalizar a entrada e saida de materiais, mediante conferéncia de Notas
Fiscais ou de controles proprios da CETESB,;

4.1.1.8. Controlar a entrada e saida de veiculos, empregados e visitantes, apos o
término de cada expediente de trabalho, feriados e finais de semana, na
conformidade de que venha a ser estabelecido pela CETESB,;

4.1.1.9. Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as
instalacbes, sem que estes estejam devida e previamente autorizados pela
CETESB,;

4.1.1.10. Fiscalizar e orientar o transito interno de empregados, visitantes ou pessoas,
bem como dos estacionamentos de veiculos, anotando eventuais irregularidades
e comunicando a CETESB;

4.1.1.11. Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instala¢des, visando a
manutencdo das condicbes de seguranca;

4.1.1.12. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial
dentro das instalagbes da CETESB facilitando, no possivel, a atuacado daquelas,
inclusive na identificagdo de testemunhas presenciais de eventual
acontecimento;

4.1.1.13. Registar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver
prestando seus servicos;

4.1.1.14. Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;

4.1.1.15. Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, assim
como de bens particulares de empregados ou de terceiros;
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4.1.1.16. Comunicar a CETESB a presenca de aglomeracfes de pessoas junto ao
posto; e

4.1.1.17. Repassar para o(s) porteiro(s) ou outro(s) profissional(is) que esta(ao)
assumindo o posto, quando da rendi¢do, todas as orientagdes recebidas e em
vigor, bem como eventual anomalia observada nas instalacdes.

4.1.2. A CONTRATADA devera cumprir a programacgao dos servicos feita periodicamente
pela CETESB, com atendimento sempre cortés aos empregados e as pessoas em
geral que se facam presentes;

4.1.3. Os trabalhos deverdo ser executados de forma a garantir os melhores resultados,
cabendo a CONTRATADA otimizar a gestdo de seus recursos — humanos e materiais
— com vistas ao aprimoramento e manutencéo da qualidade dos servicos a satisfacdo
da CETESB. A CONTRATADA responsabilizar-se-a integralmente pelos servicos
contratados, cumprindo evidentemente, as disposi¢cdes legais que interfiram em sua
execucao.

4.1.4. Requisitos Basicos:

41.4.1. Maiores de 18 anos;
4.1.4.2. Escolaridade minima: ensino fundamental completo;
4.1.4.3. Experiéncia profissional de 6 (seis) meses na funcgéo.

4.2. RECEPCAO AO PUBLICO

4.2.1. A prestacao de servigcos de recepcdo ao publico, nos postos fixados pela CETESB,
envolve a alocacgéo, pela CONTRATADA, de empregados capacitados para:

4.2.1.1. Assumir o posto, devidamente uniformizados, portando crachas de
identificacdo com foto recente e com aparéncia pessoal adequada,;

4.2.1.2. Comunicar imediatamente a CETESB, qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizacdo necessérias;

4.2.1.3. Recepcionar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades;

4.2.1.4. Exigir a identificacdo dos visitantes. Quando o documento de identidade for
indispensavel para a entrada de pessoa, serdo seus dados anotados no ato e
devolvido o documento imediatamente ao interessado, conforme disposto na Lei
n° 9.453/97;

4.2.1.5. Fornecer autorizacdo para a entrada e circulagdo nas dependéncias da
CETESB/SMA, apdés contato com as unidades com vistas a liberacdo da entrada
do visitante;

4.2.1.6. Registrar as informacdes dos visitantes e visitados nos Sistemas;
4.2.1.7. Operar sistema eletrénico de consulta e arquivamento de dados;

4.2.1.8. Prestar orientagbes gerais aos visitantes, pessoalmente e por telefone, com
relacdo aos telefones, enderecos, locais e horarios de funcionamento das
unidades da CETESB/SMA;

4.2.1.9. Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;
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4.2.1.10. Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, assim
como de bens particulares de empregados ou de terceiros;

4.2.1.11. Elaborar relatorios e estatisticas do atendimento ao publico;
4.2.1.12. Preservar e organizar o ambiente da recepcéao;
4.2.1.13. Executar atividades correlatas.

4.2.2. Requisitos Basicos

4.2.2.1. Maiores de 18 anos;

4.2.2.2. Escolaridade minima: ensino médio completo ou equivalente;
4.2.2.3. Experiéncia profissional de 6 (seis) meses na func¢éo;
4.2.2.4. Bons conhecimentos de microinformatica

4.2.2.5. Conhecimento de técnicas de atendimento ao publico.

4.3. MENSAGEIROS

4.3.1. A prestacdo de servicos de coleta, registro e distribuicdo de correspondéncias, nos
postos fixados pela CETESB, envolve a alocacdo, pela CONTRATADA, de
empregados capacitados para:

4.3.1.1. Assumir o posto portando crachas de identificagcdo com foto recente e com
aparéncia pessoal adequada,;

4.3.1.2. Coletar, registrar e distribuir correspondéncias internas nas unidades da
Sede;

4.3.1.3. Registrar correspondéncias recebidas e expedidas por malote;
4.3.1.4. Registrar correspondéncias recebidas no protocolo central;

4.3.1.5. Registrar correspondéncias para postagem nos correios;

4.3.1.6. Tratar as pessoas com urbanidade e respeito, expressando-se em linguagem
polida e em tom moderado;

4.3.1.7. Cumprir os horérios e jornadas de trabalho estabelecidas;

4.3.1.8. Nao se afastar de seus afazeres, principalmente para atender chamados ou
cumprir tarefas por terceiros ndo autorizados;

4.3.1.9. Manter sigilo de informacgdes que porventura venha a tomar conhecimento em
decorréncia de suas atividades;

4.3.1.10. Zelar pela seguranca, limpeza e manutencao das instalacdes, mobiliarios e
equipamentos sob sua responsabilidade;

4.3.1.11. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

4.3.2. Requisitos Basicos

4.3.2.1. Idade minima de 16 (dezesseis) anos e maxima de 20 (vinte) anos;

4.3.2.2. Escolaridade minima: 1° ano do ensino médio ou equivalente;

4.3.2.3. Género: preferencialmente do sexo masculino, visto que a maioria dos
processos transportados é constituida de muitos volumes, sendo necessaria a
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utilizacdo de carrinhos e os malotes transportados tem capacidade para até
20kg.

5. DOS UNIFORMES

5.1. O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado sem 6nus para os empregados, da
seguinte forma:

5.1.1. No inicio da execucdo do contrato, devendo ser substituido IMEDIATAMENTE
sempre que ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentagéo;

5.1.1.1. Qualquer peca do uniforme deverad ser substituida pela CONTRATADA,
sempre que estiver desgastada ou inadequada para uso. Entende-se como
inadequado para uso, o0 uniforme que apresentar manchas, estiver desbotado,
rasgado e com tamanho incompativel com o usuario.

5.1.2. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a
situagao, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

5.1.3. A contratada ficard responsavel pelos ajustes de alfaiataria que se fizerem
necessarios a boa apresentacao dos uniformes;
5.2. Os uniformes e complementos deverdo ser submetidos a aprovacao prévia da CETESB.

5.3. Porteiros

Quant. Descri¢ao
1 Blazer na cor preto ou azul marinho
2 Calca na cor preto ou azul marinho
2 Camisa manga curta na cor branco
2 Camisa manga longa na cor branco
2 Par de sapatos pretos (feminino meio salto)
1 Suéter de 1a na cor preto ou azul marinho
3 Par de meias
1 Gravata (masculino)
1 Cinto (masculino)
1 Japona ou jaqueta de 1a

5.4. Recepcionistas

Quant. Descricdo
1 Blazer na cor preto ou azul marinho
2 Calca na cor preto ou azul marinho
2 Camisa de algoddo manga curta na cor branco
2 Camisa de algoddo manga longa na cor branco
2 Par de sapatos pretos (feminino meio salto, tipo scarpin)
1 Suéter de 1a na cor preto ou azul marinho

1 Cinto (masculino)

5.5. Mensageiros

N&o ha obrigatoriedade do uso de uniforme
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6.

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES GERAIS DA CON TRATADA

. Propiciar aos seus empregados as condi¢cdes necessérias para o perfeito desenvolvimento

dos servigos, fornecendo-lhes crachas de identificacdo, uniformes em perfeito estado e
complementos adequados, livros de capa dura, numerados tipograficamente, para registro
de ocorréncias e outros necessarios ao bom desempenho e controle de tarefas afins, sem
Onus para os empregados;

Efetuar a reposicdo da mao-de-obra nos postos, de imediato, em eventual auséncia, ndo
sendo permitida a prorrogacao da jornada de trabalho (dobra). O prazo de substituicdo ndo
podera exceder a 2 (duas) horas para os postos da capital e RMSP e de 24 (vinte e
quatro) horas para as agéncias do interior de Sao Paulo;

Comparecer ao local designado pela CETESB, por meio de pessoa devidamente
credenciada, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, sempre que convocada para
avaliacdo e esclarecimentos de quaisquer problemas relacionados com o0s servigcos
contratados;

O Supervisor da CONTRATADA devera obrigatoriamente inspecionar os postos de servigo
localizados na Sede no minimo 1 (uma) vez por semana e 0s demais postos no minimo 1
(uma) vez por més;

Contratar seguro contra riscos de acidentes de trabalho, para a equipe alocada para a
prestacéo dos servicos, objeto do contrato;

Cumprir rigorosamente com as condi¢des, clausulas e obrigacdes previstas na Convencao
Coletiva de Trabalho correspondente a categoria profissional, quando aplicavel;

Observar a legislacdo trabalhista, inclusive quanto a jornada de trabalho e outras
disposicdes previstas em normas coletivas da categoria profissional;

Responsabilizar-se por eventuais paralisacdes dos servicos, por parte dos postos de
servicos, sem repasse de quaisquer 6nus a CETESB, para que néo haja interrup¢cédo dos
servigos prestados;

6.9. Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigactes

assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na ocasido da
licitacéo;

6.10. Informar & CETESB, quando da assinatura do instrumento contratual, o periodo mensal

de pagamento dos salérios e beneficios devidos aos funcionarios alocados nos postos
designados. Os atrasos no referidos pagamentos poderdo acarretar em aplicacdo das
penalidades previstas no contrato e legislacéo vigente;

6.11. Demais obrigacdes e responsabilidades constantes no instrumento contratual.
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AVALIACAO DA QUALIDADE DA PRESTACAO DOS SERVICOS
1 — INTRODUCAO

Este documento descreve o procedimento a ser adotado na gestdo do contrato de prestacéo de
servicos de Recepcéo, Portaria e Mensageiro ao qual esta vinculado.

As atividades descritas neste documento deverdo ser efetuadas periodicamente pela equipe
responséavel pela fiscalizagdo/controle da execugdo dos servigos, gerando relatérios mensais de
prestacdo dos servicos executados, que serdo encaminhados ao gestor do contrato.

O processo de Avaliacao é dividido em duas partes, A e B, no caso de Portaria nas agéncias, e
sendo a primeira executada pelos prepostos regionais da CETESB e a segunda, pela area da
CETESB responsével pela gestédo do contrato.

2 - OBJETIVO

Definir e padronizar a avaliagdo de desempenho e qualidade dos servicos prestados pela
CONTRATADA na execucdo dos contratos de prestacdo de servicos de recepgdo, portaria e
mensageiro.

3 — REGRAS GERAIS

3.1 A avaliagcdo dos servicos de Recepcgdo, Portaria e Mensageiro sera realizado a partir dos
Formularios de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos. A Avaliacdo de Qualidade é dividida em 2
PARTES: A e B, apenas para o servico de Portaria nas Agéncias.

3.2 A parte A avalia a prestacdo do Servico e é composta dos Formularios do tipo A, a serem
preenchidos, a cada periodo de medicao, pelos prepostos regionais da CETESB e enviados em
meio eletrdnico, dentro de prazo a ser definido pelo Gestor e contado a partir do fechamento das
medicdes, sem prejuizo dos outros prazos envolvidos no processo.

3.3 A parte B avalia o cumprimento geral do contrato. Um formulario do tipo B é emitido, a cada
periodo de medicéao, pelo gestor do contrato.

3.4 A Nota para a Qualidade dos Servicos para cada periodo sera composta pelo somatério das
médias de cada um dos 2 grupos das Notas dos Formulérios A e a Nota do Formulério B para
aquele periodo.

3.5 A avaliacdo da Contratada quanto a Prestacdo dos Servicos se faz por meio de andlise dos
seguintes aspectos:

PARTE — A

a) Desempenho Profissional;

b) Desempenho das Atividades;
PARTE - B

¢) Gerenciamento.
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4 — CRITERIOS

No formulério “Avaliacdo de Qualidade dos Servicos”, devem ser atribuidos os valores 3 (trés), 1
(um) e 0 (zero) para cada item avaliado, correspondentes aos conceitos “Realizado”, “Parcialmente
Realizado” e “N&o Realizado”, respectivamente.

4.1 - CRITERIOS DA PONTUACAO A SER UTILIZADA EM TOD OS OS ITENS AVALIADOS:

Realizado Parcialmente Realizado Ndo Realizado

03 (trés) pontos 01(um) ponto 0 (zero) ponto

4.2 - CONDICOES COMPLEMENTARES
4.2.1. Na impossibilidade de se avaliar determinado item, esse sera desconsiderado.

4.2.2. Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a Unidade responséavel devera realizar reunido
com a Contratada, até dez dias ap6s a medicao do periodo, visando proporcionar ciéncia quanto
ao desempenho dos trabalhos realizados naquele periodo de medicdo e avaliagéo.

4.2.3. Sempre que a Contratada solicitar prazo visando o atendimento de determinado item, esta
solicitacdo deve ser formalizada, objetivando a andlise do pedido pelo gestor do contrato. Nesse
periodo, esse item ndo deve ser analisado.

5 — COMPOSICAO DOS MODULOS:
« PARA O SERVICO DE PORTARIA
PARTE — A (Preenchida pelas Agéncias)

a) Desempenho Profissional:

ltem Percentual de ponderacao
Cumprimento das Atividades 20%
Pontualidade 30%
Qualificac&o/ Atendimento 30%
Uniformes e Identificacédo 20%
Total 100%

b) Desempenho das Atividades:

Percentual de ponderacao

ltem

Especificacdo Técnica dos Servicos 35%
Atendimento as Ocorréncias 25%
Cobertura dos postos 20%
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Periodicidade da Supervisdo

20%

Total

100%

PARTE - B (Preenchida pela area gestora)

¢) Gerenciamento:

Item Percentual de ponderacdo
Gerenciamento das Atividades Operacionais 20%
Atendimento as exigéncias contratuais 30%
Salérios, Beneficios e Obrigacbes Trabalhistas 50%
Total 100%

« PARA OS SERVICOS DE RECEPCAQ E MENSAGEIRO

a) Desempenho Profissional:

ltem

Percentual de ponderacao

Cumprimento das Atividades 35%
Pontualidade 35%
Qualificac&o/ Atendimento 30%
Total 100%

b) Desempenho das Atividades:

Percentual de ponderagao

ltem

Especificagdo Técnica dos Servigos 40%
Atendimento as Ocorréncias 60%
Total 100%

¢) Gerenciamento:

ltem

Percentual de ponderacao

Periodicidade da Supervisdo

20%
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Gerenciamento das Atividades Operacionais 25%
Atendimento as exigéncias contratuais 25%
Salérios, Beneficios e Obrigacbes Trabalhistas 30%
Total 100%

6 — PENALIDADES:

6.1 Adverténcia: na ocorréncia de notas 0 (zero) ou 1 (um) por 02 (duas) avaliagBes subsequentes
ou 03 (trés) alternadas, no periodo de 12 meses, em quaisquer dos aspectos, a CONTRATADA
poderd sofrer adverténcia por escrito, apds consideracdes do gestor do contrato e juntadas copias
das avaliacdes realizadas no periodo.

6.2 Multa: na ocorréncia de notas 0 (zero) ou 1 (um) por 03 (trés) avaliagBes subsequentes ou 04
(quatro) alternadas, no periodo de 12 meses, em quaisquer dos aspectos, a Contratada podera
sofrer multa, segundo clausula contratual especifica, combinada com a regulamentacao especifica
da CETESB, ap6s consideragfes do Gestor do Contrato.

7 — RESPONSABILIDADES
7.1 Equipe de Fiscalizacao:

* Responsavel Regional pela Avaliacdo da Contratada utilizando-se o Formulario de
Avaliagdo de Qualidade dos Servicos — PARTE A e encaminhamento de toda
documentacdo ao Gestor do Contrato, juntamente com as justificativas, para os itens
avaliados com notas 0 (zero) ou 1 (um);

O Formulério de Avaliacdo de Qualidade da Prestacdo dos Servicos — PARTE A devera ser
enviado ao Gestor do Contrato, dentro de prazo a ser definido pelo Gestor e contado a partir do
fechamento das medicdes, sem prejuizo dos outros prazos envolvidos no processo

« O ndo envio significara que o servi¢co foi considerado satisfatério e prestado a contento,
sendo de responsabilidade do Preposto da CETESB quaisquer possiveis acdes referentes
aos itens da referida PARTE A que ndo tenham sido devidamente fiscalizadas;

7.2 Gestor do Contrato:

* Responsavel pela consolidacdo dos formularios de avaliacdo dos servicos de Atendimento
ao Publico recebidos das Agéncias (Parte A), pela elaboracdo Parte B (Gerenciamento) e
pelo encaminhamento das consolidagdes e do relatério das instalagfes a contratada;

 Responsavel pela aplicacdo de adverténcia a contratada e encaminhamento de
conhecimento a autoridade competente;

» Responsavel pela solicitacdo a autoridade competente de aplicagdo das penalidades
cabiveis;

* Responsavel pela emissdo da Avaliacdo de Desempenho do Fornecedor (CONCEITO) —
Parcial ou Final.
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8 — DESCRICAO DO PROCESSO:

8.1. A CETESB, por meio da equipe responséavel pela fiscalizacdo do contrato e com base no
Formulario de Avaliacéo de Qualidade dos Servicos (  AGENCIAS - Parte — A; e Area Gestora,
Parte - B), efetuara o acompanhamento diario do servi¢co prestado, registrando e arquivando as
informacdes de forma a embasar a avaliagdo mensal da Contratada.

8.2 Ao final do més de apuracdo, a equipe responsavel pela fiscalizacdo dos servicos nas
Agéncias deverd, dentro de prazo a ser definido pela area gestora, contado a partir do fechamento
das medicBes e sem prejuizo dos outros prazos envolvidos no processo, enviar para o Gestor do
Contrato os Formularios de Avaliagdo de Qualidade dos Servicos — PARTE A gerados no
periodo, acompanhados das justificativas para os itens que receberam notas 0 (zero) ou 1 (um).

8.3 Ao final do periodo de apuracao, o Gestor do Contrato emitira a PARTE B do Formulario de
Avaliagéo de Qualidade dos Servigos (Gerenciamento)

8.4 A CETESB, por meio do respectivo Gestor do Contrato, mensalmente, e com base em todos
os Formularios de Avaliacdo de Qualidade dos Servicos gerados durante o periodo de
referéncia, consolidarq a avaliacdo de desempenho da contratada frente ao contrato firmado, e
encaminhard uma via para a Contratada.

8.5 A consolidacdo das Avaliagbes “PARTE A” gerara a “Nota Parcial A” que € o somatorio das
Notas Subtotais para cada um dos dois grupos de critérios qualitativos. As Notas Subtotais sdo
compostas das médias de todas as notas atribuidas pelo conjunto das Agéncias, por grupo.

8.6 A Nota Global ou Total resulta do somatoério da “Nota Parcial A” com a “Nota Parcial B”.

8.7 Cabe ao Gestor do Contrato encaminhar mensalmente a contratada, no fechamento das
medi¢bes, Quadro Resumo demonstrando, de forma acumulada e més a més, o desempenho
global da Contratada em relacdo aos conceitos alcancados pela mesma.

8.8 De posse dessa avaliagdo, o Gestor do Contrato deve aplicar na medicdo seguinte as
penalidades cabiveis previstas neste procedimento, garantindo a Defesa Prévia a Contratada.

8.9 Cabe ao Gestor do Contrato emitir, mensalmente e quando solicitada, a Avaliacdo de
Desempenho do Fornecedor Parcial ou Final, consultando o Quadro Resumo (9.5) e conceituando
a Contratada como segue:

¢ Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado : quando a contratada obtiver
conceito final acumulado superior a 75% e auséncia de penalidades previstas no item 6;

e Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado : quando a contratada, apesar de
obter conceito final acumulado superior a 75%, ja tiver sido penalizada de acordo com o
item 6;

e Conceito Geral Ruim e Desempenho ndo Recomendado : quando a contratada, além de
obter conceito final acumulado inferior a 75%, ja tiver sido penalizada de acordo com o item
6.
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7 — AVALIACAO DE QUALIDADE DOS SERVICOS:
+ PARA O SERVICO DE RECEPCAO E MENSAGEIRO

9.1 Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Servigos.

Formulario de Avaliacéo de Qualidade dos Servigos
RECEPCAO/MENSAGEIRO

Contrato ndmero: Unidade: | Periodo: | Data:
Contratada:

Responsavel pela

Fiscalizacao:

Gestor do Contrato:

Grupo 1 — Desempenho Profissional Peso (a) Nota (b) | Subtotal (c=a x b)
Cumprimento das Atividades 35%

Pontualidade 35%

Qualificacdo/ Atendimento 30%

Total 100%

Grupo 2 — Desempenho das Atividades Peso (a) Nota ( b) | Subtotal (c=a x b)
Especificacdo Técnica dos Servigos 40%

Atendimento as Ocorréncias 60%

Total 100%

Grupo 3 — Gerenciamento Peso (a) Nota (b)  Subtotal (c=a xb)
Periodicidade da Superviséo 20%

Gerenciamento das Atividades Operacionais 25%

Atendimento as exigéncias contratuais 25%

Salérios, Beneficios e Obrigacbes Trabalhistas | 30%

Total 100%

NOTA FINAL |

Assinatura do
Responsével pela
Fiscalizacao:

Nota: Realizado (3);
Parcialmente Realizado (1);
N&o Realizado (0)

Assinatura do
Responsavel da

Contratada:

Assinatura do Gestor
do Contrato

» PARA O SERVICO DE PORTARIA

9.1 Formulério de Avaliacdo de Qualidade dos Servig

os — PARTE A

Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Servigos
PORTARIA

Agéncia Ambiental]
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Contrato numero: Unidade: Periodo: Data:
Contratada:
Responsavel pela Fiscalizagdo:
Gestor do Contrato:
. Peso Nota Subtotal (FORMULA)
Grupo 1 - Desempenho Profissional (@) b) (c=a x b)
Cumprimento das Atividades 20% 0
Pontualidade 30% 0
Qualificacdo / Atendimento 30% 0
Uniformes e Identificacdo 20% 0
TOTAL Grupo 1 0
- Peso Nota Subtotal (FORMULA)
Grupo 2 - Desempenho das Atividades @ ) (c=ax b)
Especificacdo Técnica dos Servigos 35% 0
Atendimento as Ocorréncias 25% 0
Cobertura dos Postos (VERIFICAR PRAZO) 20% 0
Periodicidade da Supervisdo 20% 0
TOTAL Grupo 2 0
[NOTA PARCIAL "A" [ 0

PARA EFEITO DE GLOSAS NAS FATURAS, FAVOR INFORMAR A BAIXO:

FERIADOS MUNICIPAIS E "PONTES" NO PERIODO:

POSTOS SEM COBERTURA NO PERIODO (n° de postos desco bertos/datas):

_ Assinatura do Responsavel pela Fiscalizagcdo:  Assinatura do Responsavel da Contratada:
Notas Assinatura do Gestor do Contrato:

3 = Realizado

1 = Parcialmente Realizado
0 = N&o Realizado

Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Servigos
PORTARIA
(COTINUACAO)

Justificativa - itens avaliados com nota 0 (zeropu 1 (um)

Justificativa:
CONTRATO NUMERO: | Periodo:
Unidade:
Nome do Responsavel pela Fiscalizag&o:
Assinatura do Responsavel pela Fiscalizacéo: Assinatura do Responsavel da Contratada: Assinatura do Gestor do Contrato:
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9.2 Formulério de Avaliagdo de Qualidade dos Servic  0s — PARTE B

Unidade: Periodo Data:
(Formulario Unico preenchido pela area

gestora)

Grupo 3 — Gerenciamento Peso (a) MNota (b) Subtotal (c=a xb)
Gerenciamento das Atividades Operacionais 20%

Atendimento as exigéncias contratuais 30%

Salarlos_, Beneficios e Obrigacdes 50%

Trabalhistas

NOTA PARCIAL B 100 %

Nota: Realizado (3);

Parcialmente Realizado | Assinatura do Responsavel da Assinatura do Gestor do
(1); Nao Realizado (0) Contratada Contrato

9.3 Instrucbes para o Preenchimento do Formulariod e Avaliacdo de Qualidade dos Servicos
e do Formulério de Gerenciamento dos Servigos

Os itens devem ser avaliados segundo os critérios abaixo.
Para cada item que n&do possa ser avaliado no momento, considerar item NAO AVALIADO e
anexar justificativa.

PARTE A
Grupo 1 — Desempenho Notas: Realizado (3), Parcialmente Realizado (1), N &o
Profissional Realizado (0)

Cumprimento das Atividades Cumprimento das regras definidas nas especificacbes técnicas
dos servigcos e no contrato, tais como:

* Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas
estabelecidos, com a observancia as recomendacgfes
aceitas pela boa técnica, normas e legislacao;

* Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus
afazeres;

* Proibir a utilizacdo do posto para a guarda de objetos
estranhos ao local, assim como de bens particulares de
empregados ou de terceiros;

Pontualidade * Cumprimento integral dos horarios e frequéncia de
trabalho;

e Caracteristica de assiduidade dos profissionais nha
frequéncia ao trabalho

Qualificagéo/ Atendimento » Conduta dos empregados da Contratada com o cliente e
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com o publico;
» Qualificacdo e conhecimentos genéricos, compativeis
com a funcao

Uniformes e Identificacédo » Identificacdo dos empregados (cracha);

* Uso de uniformes em perfeito estado de conservacéo,
com aparéncia pessoal adequada e portando cracha de
identificacdo pessoal com foto recente;

» Funcionarios com aparéncia asseada e postura adequada
ao desenvolvimento dos trabalhos.

Grupo 2 —Desempenho das | Notas: Realizado (3), Parcialmente Realizado (1), N &o
Atividades Realizado (O)

Especificacdo Técnica dos Conformidade dos servicos prestados com o especificado no
Servigos contrato e seus anexos.

Atendimento as Ocorréncias Atendimento das ocorréncias dentro do prazo maximo
estabelecido e na qualidade desejada, observada a eficicia da
acao do prestador de servico diante da situacao.

Assegurar que todo empregado que cometa falta disciplinar n&o
sera mantido no posto ou quaisquer outras instalacdes do
Contratante.

Cobertura dos Postos Envio de prestadores para a substituicdo de funcionarios
ausentes, dentro dos prazos estipulados e com 0s mesmos
requisitos dos Postos de servigo.

Periodicidade da Supervisdo Execucao de supervisdo por parte da contratada na
periodicidade acordada.
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PARTE B

Grupo 3 -
Gerenciament
0

Notas: Realizado (3), Parcialmente Realizado (1), N &o Realizado (0)

Gerenciamento
das Atividades
Operacionais

Administracdo das atividades operacionais:

Implantar, de forma adequada, a planificacdo, a execugao e a supervisdo permanente
dos servigos, de maneira estruturada, mantendo, durante o horario comercial, suporte
para dar atendimento a eventuais a¢des necessdrias a continuidade dos servigos;

Propiciar aos prestadores de servicos as condicbes necessérias para o perfeito
desenvolvimento dos servicos;

Selecionar e preparar rigorosamente os funcionarios que irdo prestar 0s servicos,
encaminhando elementos com fun¢des profissionais devidamente registradas em
suas carteiras de trabalho, comprovando o vinculo empregaticio com a Contratada (de
supervisores, inclusive);

Designar, por escrito, encarregado responsavel pelo(s) servigo(s), com a missao de
garantir o bom andamento dos trabalhos;

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento
dos seus funcionarios acidentados ou com mal subito;

Fazer seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho,
responsabilizando-se, também, pelas prescricbes e encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execu¢édo do contrato, conforme
exigéncia legal;

Atendimento as
exigéncias
contratuais

Atendimento as exigéncias da Contratante conforme condicdes estabelecidas no
contrato.
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Sa"';‘”(?sg Comprovacéo do cumprimento das obrigacées trabalhistas por parte da contratada:
Beneficios e _
?bft')g?ﬁ,o‘tes D OCUMENTOS INICIO Agg;{égéo COMPROVACAO | COMPROVACAO
rabalhistas 7
PRESTACAO EMPREGADOS ANUAL MENSAL

Lista periodica,
atualizada, de
funcionarios,
com datas de X X X X
demissao,
admisséo,
comunicagdo de
férias.

Contrato X X
trabalho e ASO

Convencgéo
Acordo X X
Sentencas
normativas

Registro
empregado (livro
com numero
registro e da
CTPS)

Copia do
registro do X X
contrato na
CTPS

RAIS X X

Folha de
pagamento
(férias, 13
salario,
recolhimento
previdenciario,
salario familia,
vale transporte,
vale refeicéo,
cesta bésica,
assisténcia
odontolégica,
seguro de vida)

Comprovante de
recolhimento -
GFIP

Comprovante de
recolhimento
para a
Previdéncia
Social

Em havendo a rescisdo de Contrato de Trabalho de um profissional sob este contrato, e
substituicdo por outro, a Contratada se obriga a apresentar, em relacdo ao empregado
cujo contrato se extinguir, 0s seguintes documentos:
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Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho devidamente homologado quando o
trabalhador tiver mais de um ano prestando servico na CONTRATADA, bem
como o comprovante do pagamento das verbas rescisoérias;

Carta de demissédo, quando for o caso;
Documento de concessao de Aviso Prévio trabalhado ou indenizado;

Recibo de entrega da Comunicacdo de Dispensa e do Requerimento de Seguro
Desemprego;

Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribuicdo Social em que
conste o recolhimento do FGTS nos casos em que o trabalhador foi dispensado
sem justa causa ou em caso de extingdo do contrato por prazo indeterminado;

Copia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) comprovando a realizacdo de

exame médico demissional.

9.4 Resultados dos Relatdrios das Instalacfes
Resultados dos Relatérios das Instalagdes

Contrato: CETESB
Contratada;
Periodo:

- Recepcao/Mensageiro/Portaria

Locais de Prestacdo dos Servigos

Subtotal
grupo 1

Subtotal
grupo 2

Subtotal do
grupo 3

NOTA TOTAL

ABClell

Santana

Sorocaba

Sede - Portaria

Sede - Recepcgéo

Sede - Mensageiro

Avaliacéo Global

MEDIA

MEDIA

MEDIA

SOMA

9.5 — Quadro Resumo

Quadro Resumo — Ano:
Contrato: CETESB
Contratada:

Periodo:

- RECEPCAO/PORTARIA/MENSAGEIRO

NOTAS TOTAIS MENSAIS E MEDIA ACUMULADA EM 12 MESES ATE O MES DE REFERENCIA

Més
Grupo Média
Srupo MEDIA
Srupo MEDIA
Srupo MEDIA
Total MEDIA
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MEDIAS ACUMULADAS EM 12 MESES ATE O MES DE REFERENCIA
Més de Referéncia

Grupo

Grupo

1

Grupo

2

Grupo

3

Total | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA
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