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TERMO DE REFERENCIA

PREGAO ELETRONICO N° 02/2026

1. Objeto:
Contratagdo de empresa especializada em prestagédo de servigos de portaria, conforme quadro
abaixo:

Item Descricao Quantidade
de postos

Um posto de Portaria, instalado na recepcdo da Camara de
Vereadores de Sapiranga, andar térreo, junto aos acessos da
01 Biblioteca Publica Municipal, Procon e demais departamentos. 1
O servigo sera realizado de segunda a sexta-feira, das 06:45h as
18:45h, de forma ininterrupta, e aos sabados, no periodo da manha

compreendido entre as 8h30 e 12h.

2. Fundamento da contratagdo: A justificativa para a contratacao decorre da necessidade de
controlar o acesso ao prédio da Camara Municipal de Vereadores, auxiliando ao publico em
geral, direcionando aos respectivos setores demandados, inclusive atendendo os usuarios da
Biblioteca Publica Municipal e Procon, visando a organizagdo institucional e a manutencao da
ordem.

3. Descrigao da solugao A solugdo indicada é a contratacdo, através de processo licitatorio,
de empresa especializada na prestagéo do servigo de portaria para a CMV de Sapiranga.

4. Requisitos da contratagdo: A empresa a ser contratada devera atender aos seguintes
requisitos: ser do ramo de atividade pertinente ao objeto da contratagdo; preencher as
condi¢des de habilitagdo na forma da lei; ser capaz de realizar os servigos de acordo com as
necessidades da Camara Municipal de Sapiranga.

5. Execugdo da contratagdao: O contrato devera ser executado fielmente pelas partes de
acordo com as clausulas estabelecidas em contrato e na forma da lei, sendo que cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial, em conformidade com o
texto do art. 115 da Lei Federal 14.133/2021.

5.1. Execucado do servigo de portaria no 6rgao, com um porteiro lotado em um posto
localizado na recepgdo da Camara de Vereadores, de maneira ininterrupta, das 06:45h as
18:45h, de segunda a sexta-feira e aos sabados, no periodo da manha compreendido entre
8h30 e 12h.
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5.2. Da execugao: Executar servigos de recepcéo na portaria do 6rgéo, baseando-se em
regras de conduta predeterminadas, assegurando a ordem no prédio e a seguranga de seus
ambientes, tais como:

I. Recepcionar e orientar a entrada e saida de pessoas, observando o movimento das mesmas
nos sagudes dos andares, corredores, acessos e areas adjacentes, as identificando e as
encaminhando ao local devido, vedando o transito daquelas que agirem de modo suspeito;

Il. Fazer uso de crachas de identificagao com foto e uniforme;

lll. Zelar pela integridade patrimonial da Camara Municipal, bem como pelo bem-estar dos
servidores e demais usuarios das dependéncias do prédio;

IV. Proibir a entrada de pessoas estranhas, sem autorizagdo, em recintos restritos;

V. Receber, identificar e encaminhar as pessoas, identificando-as, indagando as suas
pretensoes, providenciando os encaminhamentos aos destinatarios;

VI. Tratar todos os usuarios, servidores, visitantes, terceirizados, estagiarios e colegas de
trabalho e demais pessoas com educacgao, urbanidade, presteza e atengéo.

VII. Atender e efetuar ligagéo telefonica, receber e transmitir mensagens destinadas a portaria;
VIIl. Comunicar a Secretaria da Camara todo e qualquer acontecimento entendido como
irregular ou suspeito;

IX. Providenciar a abertura e fechamento dos portdes e do prédio da Camara de Vereadores
apo6s o encerramento do expediente e saida dos servidores.

X. Acionar as autoridades policiais, sempre que houver a necessidade, por questdes de
seguranga e manutengdo da ordem, ou perigo iminente nas dependéncias da Camara de
Vereadores.

XI. Auxiliar o publico em geral quanto ao uso do elevador restrito a portadores de necessidades
especiais instalado na Camara de Vereadores de Sapiranga, bem como oferecer apoio a quem
fizer uso do referido equipamento.

5.3. O posto de Portaria, esta instalado na recepgdo da Camara de Vereadores de Sapiranga,
andar térreo, junto aos acessos da Biblioteca Publica Municipal, Procon e demais
departamentos.

5.4. O servigo sera realizado de segunda a sexta-feira, das 06:45h as 18:45h, de forma
ininterrupta e aos sabados no periodo da manha, compreendido entre 8h30 e 12h.

5.5. O referido posto ndo podem sofrer descontinuidade, ndo podendo ficar vagos em nenhum
momento do referido periodo.

5.6. A Contratada devera disponibilizar, para cada empregado, uniformes de verao e inverno,
de excelente padrdo, fornecendo dois uniformes no inicio do Contrato para cada um dos
empregados. O uniforme devera conter identificagdo por bandeira/logo/brasdo da empresa
prestadora do servigo de portaria.

5.7 A Contratada devera respeitar as normas relativas a carga horaria maxima permitida para
seus colaboradores, determinada por convengéo coletiva, CLT, decreto ou outra norma legal,
de modo a cumprir a legislagéo especifica quanto aos turnos de trabalhos diarios.

5.8. A Contratada devera fornecer aos porteiros, cracha de identificagdo, que devera ser usado
no posto contratado pela Camara de Vereadores.

5.9. A Contratada devera orientar seus colaboradores quanto a vedagdao de uso de
vestimentas, bonés e calgados inapropriados ao trabalho, bem como evitar o uso de aparelhos
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celulares, radios, ou qualquer outro tipo de equipamento que venha a dispersar a atengao,
desde que nao seja instrumento de uso profissional, consoante com a afericdo do Fiscalizador
de Contratos da Administragéo.

6. Contrato: O contrato tera vigéncia inicial de 12 meses, podendo ser prorrogado por periodos
sucessivos, conforme Art. 106 e 107 da Lei 14.133/2021 e no interesse da Administragao da
Céamara Municipal de Sapiranga.

6.1. Gestao contratual e fiscalizagdo: Ficam designadas as Servidoras Josiane
David,-Fiscalizadora do Contrato, conforme Portaria n° 0013/2026 e a Servidora Natascha
Machado Neves - Gestora do Contrato, conforme Portaria n® 0014/2026.

6.2. Entrega e Recebimento: Os servigos contratados serdo prestados na Camara
Municipal de Sapiranga.

7. Critérios de afericdo para pagamento: A contratada devera apresentar a Fatura
correspondente ao servigo prestado para fins pagamento, que sera efetuado até a data de
vencimento da fatura, devidamente atestada por servidor designado.

8. Critérios de selegdo do fornecedor: Menor preco, considerando o valor mensal a ser pago
pela Camara Municipal de Sapiranga, calculado com base nos quantitativos do TR- Termo de
Referéncia, respeitando as determinacbes da Convengao Coletiva de Trabalho atualizada e
demonstrado na Planilha de Formagéo de Precos.

8.1. A apresentacao da Planilha de Formagao de Pregos juntamente com a proposta
comercial é de carater obrigatdrio.

9. Estimativa do valor da contratagao: A estimativa do valor da contratagéo foi estabelecida a
partir de pesquisa de mercado em empresas locais que oferecem servigo de portaria, obtendo-
se o valor médio de R$ 10.480,00 (dez mil, quatrocentos e oitenta reais) mensais para a
prestacao do servigo.

10. Recurso: A despesa decorrente da contratacdo do objeto desta licitacdo ocorrera a conta
da seguinte Dotagao Orgamentaria:

Recurso:  33390397900000000000 — SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO,
TECNICO E OPERACIONAL

Sapiranga, 11 de margo de 2026.

AV. Jodo Corréa, BOB | Centro | Sapiranga/RS | CEP: 93_800.000 | Tel/Fax.: +55 51 3595-2777
E-mail: camara@camarasapiranga.rs.gov.br | Site: www.camarasapiranga.rs.gowv.br | CMPI: 03.537.635,/0001-10

Sessfes Ordinarias a partir das 14h30 das tergas-feiras
“DOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA”
“JSE ALCOOL EM GEL, USE MASCARA, SALVE VIDAS



