a FUNDACAO EDUCACIONAL
SAO CARLOS

Fundacao Educacional de Sao Carlos-FESC

1. CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratagao de Pessoa Juridica especializada em Servigos de Recepcionista, para atender as
demandas da Fundagdo Educacional Sao Carlos, conforme caracteristicas e especificagbes
constantes nos anexos do Edital do Pregéao eletronico n® 005/2025.

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE QUANTIDA
DE MEDIDA | DE

1 POSTO DE SERVICOS DE RECEPCIONISTA POSTO 03

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo € de 12 (doze) meses contados do momento da
contratagado, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista o objeto da licitagdo, sendo a vigéncia
plurianual mais vantajosa considerando Estudo Técnico Preliminar;

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagéo a vigéncia
da contratagao.

1.6. A Empresa devera disponibilizar um livro de registro de entrada e saida de seus funcionarios
na FESC, independente do Registro de Ponto.
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentagédo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagéo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual [2025], conforme consta
das informacdes basicas desse termo de referéncia.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Subcontratagao

41.

Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Vistoria

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133,
de 2021, no percentual e condi¢des descritas nas clausulas do contrato.

Em caso opg¢ao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo de um més, contado da
data de homologagdo da licitagdo, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da
assinatura do contrato.

A garantia, nas modalidades caucao e fianga bancaria, devera ser prestada em até 10 dias
Uteis apds a assinatura do contrato.

O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relagédo a garantia
da contratagao.

A avaliagao prévia do local de execugao dos servigos € imprescindivel para o conhecimento
pleno das condi¢gdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao
interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado
para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08 horas as 12 horas e das 13 horas as 17 horas

Seréo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido
pela empresa comprovando sua habilitagdo para a realizagéo da vistoria.

Caso o licitante opte por néo realizar a vistoria, devera prestar declaragéo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades
da contratagao.

A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de
desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais
da prestagao dos servigos, devendo o contratado assumir os dnus dos servigos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condicdes de execugao

5.1. A execugao do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1 Inicio da execugéo do objeto: 05 dias da emissdo da ordem de servigo;
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

FUNDACAO EDUCACIONAL

5.1.2 Posto de servico é a unidade de medida da prestacao de servigos, caracterizado pelo
periodo durante o qual o posto devera ser guarnecido por pessoa contratada pela Contratada
para o desempenho das tarefas;

Os servigos realizados pelos postos de servigcos de recepcionista serdo de atendimento ao
publico interno e externo; prestacdo de informagdes gerais relacionadas as atividades da
FESC; controle de entrada e saida de autoridades, servidores, visitantes, usuarios da piscina;
organizagao de documentos; auxilio na organizagéo de documento e coletas de assinaturas de
documentos de expediente; notificagdo da area de segurancga sobre a presenca de pessoas
estranhas, bem como de qualquer ocorréncias que possam provocar inconvenientes a
Contratante; prestacao de informagdes diversas por balcdo ou por telefone, anotagao de
telefones e recados e recebimento de mercadorias deverao ser executados em 03 (trés) postos
de trabalhos, devendo cada empregado cumprir carga horaria de 40 (quarenta e quatro) horas
semanais, sendo 08 (oito) horas diarias, com intervalo de 01 (uma) hora para descanso, com
flexibilidade para trabalho aos sabados, domingos, feriados e ou pontos facultativos a critério
da Fundagdo Educacional Sao Carlos.

5.2.1 A contratada disponibilizara: 03 (trés) recepcionistas, com ensino médio completo,
conhecimentos basicos no pacote Microsoft Office e no¢des intermediarias de informatica,

5.2.2 Os postos de servigo ndo se confundem com a prestacdo de servigo por pessoas,
devendo cada posto ser coberto por todo o periodo, independente de revezamento de pessoas
ou tempo de trabalho de cada uma delas, cumprindo, para isso, todas as normas trabalhistas
vigentes.

Deve ser respeitada a jornada maxima de trabalho permitida por lei, sendo facultada a
CONTRATANTE, dentro das 40 horas semanais, determinar os horarios e a Distribuicdo da
equipe, para melhor atendimento das necessidades do servigo.

5.3.1  Cronograma de realizagc&o dos servicos:

5.3.1.1. Os servigos serdo executados a partir da ordem de fornecimento pelo periodo
de 12 meses.

5.3.2 Local e horario da prestagcéo dos servigos

Os servigos seréo prestados no seguinte endereco:

5.4.1 Rua Séao Sebastido, 2828 - Vila Nery - Sao Carlos/SP - CEP: 13560-230;
5.4.2 Rua ltélia, 756, Vila Prado, Séo Carlos/SP - CEP 13574-2040;

Os servigos serao executados por funcionarios da empresa, sob orientagdo e supervisdo do
Chefe de Gestdo Administrativa e de Pessoal da Fundagéo Educacional Sdo Carlos (FESC). A
jornada de trabalho seré de 40 horas semanais, com horarios definidos pelo Chefe de Divisao
Administrativa e de Pessoal, conforme as necessidades da FESC.
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5.6. Os servigos serao executados conforme o calendario do Municipio para os servigos
administrativos da Contratante;

5.6.1 A prestagao de servigos se dara nos enderegos descritos no item 5.4 acima, podendo
eventualmente ser requisitada em outros locais a cargo da Fundacéo.

5.6.1.1. 01 (dois) postos de servigos de recepcionista, de segunda-feira a sexta-feira,
com carga horaria de 40 horas semanais.

5.7. Os servigos serdo definidos pelo Chefe de Gestdo Administrativa e de Pessoal, conforme
cronograma de atividades essenciais para o funcionamento das unidades da FESC.

5.7.1 Para classificagdo e entendimento dos locais para os quais 0s servigos serao
contratados, serao aqueles descritos no item 5.4;

5.7.2 Os referenciais para fins de auxilio a contratada para execugédo dos servigos sdo os
descritos do item 5.4. quando da necessidade de realizagdo de servigos eventuais, as despesas
com locomogéo dos funcionarios ficarao a cargo CONTRATANTE;

5.7.3 A execucdo contratual observara as rotinas descritas no item 5.2 Servicos_realizados;
5.7.4 Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.7.5 Especificagdo da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso lll, da Lei n° 14.133, de 2021)
O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).

5.7.6 Os uniformes a serem fornecidos pelo contratada a seus empregados deverédo ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no érgéo contratante, compreendendo pegas
para todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,
observando o disposto nos itens seguintes:

5.7.7 O uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestuario:

5.7.8 Conjuntos completos ao empregado no inicio da execugéo do contrato, devendo ser
substituido 02 (dois) conjuntos completos de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer
época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apés comunicacdo escrita do
contratante, sempre que nao atendam as condigées minimas de apresentagao;

5.7.9 As pegas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade.

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

5.7.11 Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

Campus | Campus Il Campus Il

Rua Sao Sebastiao,2828 - Vila Nery Rua ltalia, 756 - Vila Prado. Rua Luiz Saia, 42.

Sao Carlos - SP CEP 13560-230 Sao Carlos - SP CEP 13574-240 Sao Carlos - SP CEP 13564-010
Fone/Fax - (16) 3372 1308 / 3372 1325 Fone/Fax - (16) 33753285 Fone/Fax - (16) 34157958
fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br fesc2@fesc.saocarlos.sp.gov.br fesc3@fesc.saocarlos.sp.gov.br

www.fesc.com.br


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art40§1

FUNDACAO EDUCACIONAL
—— SAO CARLOS

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do
plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execug¢ao do objeto, do plano complementar
de execugado da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sangoes aplicaveis, dentre outros.

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagao dos
servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugao do objeto
contratado.

6.7. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execugao do objeto durante o
periodo comercial.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manuteng¢ao do
preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da
atividade.

Rotinas de Fiscalizagao

6.9. A execugéao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato definido
para este objeto o Chefe da Divisdo de Administracdo e Gestdo de Pessoal, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragédo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com a descricdo do que for necessario
para a regularizagédo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117,
§1°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, Il);
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6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corregcao da execucao do contrato, determinando prazo para a corregao.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, lll);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao
que demandar decisao ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art.
22, 1V);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugédo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagéo ou a
prorrogagao contratual (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.16. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do
Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Apéndice | para aferigdo
da qualidade da prestacao dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento
com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. Durante a execugdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico
designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a
sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a corre¢ao das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo
da execucéo do objeto ou, se for o caso, a avaliagao de desempenho e qualidade da prestagéo
dos servigos realizada.

6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagao
realizada.
6.20. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com menor

nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios
ao controle do prestador.

6.21. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagéo do servigo
em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as
sangdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocataério.

6.22. E vedada a atribuicdo & contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servigos por ela realizada.
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6.23. O fiscal técnico podera realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestagao dos servigos.

6.24. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a
autoridade responsavel para que esta promova a adequagao contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracao dos valores contratuais previstos
na Lei n. 14.133/2021. (IN05/17 - art. 62)

6.25. conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugado dos
servigos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a
relacdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na
proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca,
qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, INO5/2017)

6.26. A fiscalizagao de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus
agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.27. As disposigdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo
VIII da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a
contratagao, por forga da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.28. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico
do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso,
a analise do desempenho e qualidade da prestagcédo dos servigos realizados em consonancia
com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento
de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor
do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

6.29. O fiscal administrativo do contrato definido para este contrato a Diretoria Administrativa,
verificara a manutengao das condi¢des de habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho,
0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagado de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e Il
do Decreto n° 11.246, de 2022).

6.30. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugéo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 23, IV).
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6.31. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracgao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros
e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.32. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagbes trabalhistas e sociais exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovagoes:

6.32.1 No caso de empresas regidas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT):

6.32.1.1.

no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera

apresentar a seguinte documentagao:

6.32.1.1.1. Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao,
horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos
responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;
6.32.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;
6.32.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servigos; e
6.32.1.2.  entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagao dos servigos ao
setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes
documentos, quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes
no Sistema de Cadastro de Fornecedores:
6.32.1.2.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);
6.32.1.2.2. certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
6.32.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.32.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.32.1.3.  entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:
6.32.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;
6.32.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacédo dos
servigos, em que conste como tomador a parte contratante;
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6.32.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depdsitos bancarios;

6.32.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentagao, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou
de Convencgao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més
da prestagao dos servigos e de qualquer empregado; e

6.32.1.3.5. comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

6.32.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da
extingdo ou rescisao do contrato, apds o ultimo més de prestagdo dos
servigos, no prazo definido no contrato:

6.32.1.5. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

6.32.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

6.32.1.7.  extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

6.32.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.32.2 Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
referentes ao registro de funcionarios.

6.32.3 A Administragcdo devera analisar a documentagéo solicitada no item 6.32.1.4 acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta)
dias, justificadamente.

6.32.4 A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera
encaminhar termo de quitagdo anual das obriga¢des trabalhistas, na forma do art. 507-B da
CLT, ou comprovar a adogao de providéncias voltadas a sua obtencao, relativamente aos
empregados alocados, em dedicagao exclusiva, na prestacdo de servigos contratados.

6.32.5 O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato
dos Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

6.32.6 Para fins de comprovacgao da adogao das providéncias a que se refere o presente item,
sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacgao, declaragdo de negativa
de negociagdo, ata de negociagéo, dentre outros.

6.32.7 N&o havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do
cumprimento das obrigagdes previstas neste item..
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6.32.8 No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagao de atendimento a
eventuais obrigagbes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagées.

6.32.9 Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigagdes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia
autenticada por cartorio competente ou por servidor da Administragao.

6.32.10 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigées previdenciarias,
os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.32.11 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicagao exclusiva de mao de
obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.32.12 O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengéo das condigbes
de habilitagdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das
demais sangoes.

6.32.13 A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada
regularize suas obrigagdes trabalhistas ou suas condi¢gdes de habilitagao, sob pena de rescisao
contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.32.14 Caso nao seja apresentada a documentagdo comprobatdria do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o
fato 8 CONTRATADA e reter4d o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situagéo seja regularizada.

6.32.15 Nao havendo quitagao das obrigagbes por parte da Contratada no prazo de quinze
dias, a Contratante poderéa efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados
da contratada que tenham participado da execugéo dos servigcos objeto do contrato.

6.32.16 O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela
Contratante para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.32.17 Tais pagamentos n&o configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncéo de
responsabilidade por quaisquer obrigagbes dele decorrentes entre a contratante e os
empregados da Contratada.

6.32.18 O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovagao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para
com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as verbas
rescisorias.

6.32.19 A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucgao do contrato.
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6.32.20 A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transfere a Administragao Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.32.21 A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do
Anexo VIII-B da Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite
por forga da Instrugdo Normativa Seges/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.32.22 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo devera verificar a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes aos salarios e
as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.33. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.34. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, informando,
se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto
n® 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.35. O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condigbes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, Ill).

6.36. O gestor do contrato emitiréa documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagées. (Decreto n® 11.246, de 2022, art.
21, VII).

6.37. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagcdo de sangdes, a ser conduzido pela
comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.38. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a
consecucgao dos objetivos que tenham justificado a contratacéo e eventuais condutas a serem
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adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéo. (Decreto n® 11.246, de 2022,
art. 21, VI).

6.39. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos
para a formalizagao dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizagao e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. Seraindicada a retengéo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2. nao produzir os resultados acordados,

7.3. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;
ou

7.4. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

8. PAGAMENTO

Prazo de pagamento

8.1. O pagamento devido pela FESC sera realizado até o 28°(vigésimo oitavo) dia do més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da nota fiscal/fatura
devidamente atestada pelo setor requisitante.

Forma de pagamento

8.2. Os pagamentos serdo efetuados mediante crédito em conta corrente devendo o fornecedor
informar o numero do banco, da agéncia e conta bancaria, ou através de banco credenciado,
a critério da Administragao.

8.3. Nas notas fiscais/faturas emitidas deverdo constar obrigatoriamente os numeros desta
licitagao, do Contrato e do Empenho

8.4. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

8.5. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislagédo aplicavel.

8.5.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao
retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo
vigente.

8.6. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n® 123, de 2006, ndo sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuicdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagao
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de comprovagéo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario
favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selegéao e critério de julgamento da proposta

9.1.

9.2.

O fornecedor sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO ELETRONICO, com adogdo do critério de julgamento pelo [MENOR
PRECO];

Regime de Execugao Direta.

Exigéncias de habilitagao

9.3.

Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagao juridica

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha
validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto
ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa
onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como
sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local
de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas
Mercantis onde opera, com averbag¢ao no Registro onde tem sede a matriz;

Campus | Campus Il Campus Il

Rua Sao Sebastiao,2828 - Vila Nery Rua ltalia, 756 - Vila Prado. Rua Luiz Saia, 42.

Sao Carlos - SP CEP 13560-230 Sao Carlos - SP CEP 13574-240 Sao Carlos - SP CEP 13564-010
Fone/Fax - (16) 3372 1308 / 3372 1325 Fone/Fax - (16) 33753285 Fone/Fax - (16) 34157958
fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br fesc2@fesc.saocarlos.sp.gov.br fesc3@fesc.saocarlos.sp.gov.br

www.fesc.com.br


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020.pdf

FUNDACAO EDUCACIONAL
SAO CARLOS

9.11. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou
da consolidagao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

9.12. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.13. Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual e Municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
0 objeto do certame;

9.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.15. Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Tributos Mobiliarios,
expedida pela Secretaria Municipal de Fazenda;

9.16. Certidao Negativa de Débitos Estaduais do domicilio da licitante participante, inscritos
em divida ativa, obtda em SP no site www.dividaativa.pge.sp.gov.br/da-ic-
web/pages/pagamento/garelLiquidacao.jsf ou equivalente, de acordo com a legislagao fiscal de
cada Estado.

9.17. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

9.18. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢ga do Trabalho, mediante
a apresentagao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio
de 1943;

9.19. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentagéo de declaragédo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

9.20. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

9.21. As Microempresas ou Empresas de Pequeno Porte interessadas em participar do
certame deverdo declarar sua condigdo nos termos do artigo 11 da Lei Municipal n°
15.247/2010, conforme Anexo do edital
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Qualificagao Econémico-Financeira

9.22. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagao na licitagéao (art.
5°, inciso I, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade
simples;

9.23. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

9.24. balancgo patrimonial, demonstragéo de resultado de exercicio e demais demonstragées
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;
9.24 1 indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)

superiores a 1 (um);

9.24.2 capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de,
no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado
da contratagao;

9.24.3 patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagao;

9.24.4 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagao deverao atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura;

9.24.5 Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

9.24.6 Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmisséo da Escrituragcdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

9.24.7 As Microempresas Individuais, Microempresas e Empresas de Pequeno Porte optantes
pelo SIMPLES NACIONAL, desobrigadas de manter escrituracdo contabil, bem como aquelas
constituidas ha menos de 12 meses deverao apresentar balango simplificado ou balango de abertura
do ultimo exercicio social ou do periodo de sua constituicao, devidamente assinado pelo proprietario
e por contador competente, sem a formalidade de publicacédo ou registro, na forma da Resolug¢éo n°
1.418/2012 do Conselho Federal de Contabilidade — Modelo Contabil para Microempresa e Empresa
de Pequeno Porte

9.25. Declaragdo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos,
conforme modelo constante do Apéndice |l do TR de que um doze avos dos contratos firmados
com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacao da
proposta nao é superior ao patriménio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

9.25.1 a declaragado deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio
(DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

Campus | Campus Il Campus Il

Rua Sao Sebastiao,2828 - Vila Nery Rua ltalia, 756 - Vila Prado. Rua Luiz Saia, 42.

Sao Carlos - SP CEP 13560-230 Sao Carlos - SP CEP 13574-240 Sao Carlos - SP CEP 13564-010
Fone/Fax - (16) 3372 1308 / 3372 1325 Fone/Fax - (16) 33753285 Fone/Fax - (16) 34157958
fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br fesc2@fesc.saocarlos.sp.gov.br fesc3@fesc.saocarlos.sp.gov.br

www.fesc.com.br


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-116-de-21-de-dezembro-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-116-de-21-de-dezembro-de-2021
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69

a FUNDACAO EDUCACIONAL
SAO CARLOS

9.25.2 caso a diferenca entre a declaracéo e a receita bruta discriminada na Demonstragao
do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou
para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

9.26. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagao deverao atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

9.27. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo
fornecedor.

Qualificagao Técnica

9.28. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e das
condi¢des locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagdo Anexo X;

9.29. Registro ou inscrigdo da empresa na entidade profissional competente CRA (Conselho
Regional de Administragdo) em plena validade;

9.30. 8.30. Comprovacdo de aptiddo para execugdo de servico de complexidade
tecnolégica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o
item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente,
quando for o caso.;

9.31. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverédo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

9.32. Devera haver a comprovagéao da experiéncia minima de 30 (trinta) meses na prestacao
dos servigos, sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, nao havendo
obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

9.33. Comprovacdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

10.1. O custo estimado da contratagao possui carater sigiloso e sera tornado publico apenas
e imediatamente apds o julgamento das propostas;

10.2. Em caso de licitagdo para Registro de Pregos, os precos registrados poderdo ser
alterados ou atualizados em decorréncia de eventual redugcdo dos pregos praticados no
mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servigos registrados, nas
seguintes situagodes:
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10.2.1 Em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugao da ata tal
como pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso |l do caput do art. 124 da Lei n°
14.133, de 2021;

10.2.2 Em caso de criagao, alteragao ou extingao de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussao sobre os pregos registrados;

10.2.3 Serao reajustados os precos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o
indice previsto para a contratagao; ou

10.2.4 poderao ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratacao.

10.2.5 Poderao ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratagao.

10.2.6 Os precos dos contratos para servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva
de mé&o de obra ou com predominancia de mao de obra serdo repactuados para manutengao do
equilibrio econdmico-financeiro, mediante demonstragdo analitica da variacdo dos custos
contratuais nos termos do art. 135 da lei 14.133/2021.

11. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados na lei Orgamentaria.

11.2. FICHA 12 - DOTACAO: 25.01.04.122.4001.2.401.3.3.90.34.01.1100000

11.3. A contratacao sera atendida pela seguinte dotagao:

11.4. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos

aprovacgao da Lei Orgcamentaria respectiva e liberagédo dos créditos correspondentes, mediante
apostilamento.

Sao Carlos, 30 de setembro de 2025
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Apéndice | - TR — MODELO DE DECLARACAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS EM
PAPEL PERSONALIZADO DA EMPRESA

DECLARAGCAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Declaramos que a empresa , inscrita no CNPJ
(MF) n° , inscrigdo estadual n° , estabelecida no
(a) que possui 0s seguintes contratos firmados com a iniciativa

privada e administragao publica:

Nome do Orgdo/Empresa Valor total do contrato N°Ano do Contrato

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor
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 Prefeiturade
SAOCARLOS

Apéndice Il - TR — FORMULARIO DE AVALIACAO

Tabela de Avaliacdo de Recepcionista

Descrigdo Critérios de Avaliagdo O (Otimo) B (Bom) R (Regular) I (Insatisfatorio) N (Néo realizado)
Cumprimento de Chegada pontual, respeito ao horario de expediente.
horario
Atendimento cordial e Recepgao ao publico de forma amigavel e | ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
educado profissional.
Compreensao das Capacidade de entender e encaminhar de forma ’ ‘ ’ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
necessidades do cliente adequada.
Comunicagdo clara e | | Comunicagdo eficiente, sem ruidos ou ambiguidades. ’ ‘ ’ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
objetiva
Capacidade de lidar Gerenciar o estresse durante periodos de alta | ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
com situagoes de demanda.
estresse
Disponibilidade e Antecipagdo das necessidades dos clientes.l | ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
proatividade
Organizagao do Manter a recepgao limpa e arrumada durante o ’ ‘ ’ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
ambiente de trabalho expediente.
Controle de Capacidade de gerenciar compromissos ¢ horarios. I ‘ I ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
agendamentos
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Manutengdo de
registros e documentos

Organizagdo e arquivamento de documentos de forma
eficiente.

Recebimento de
correspondéncias

Garantir que correspondéncias e pacotes sejam
recebidos e distribuidos adequadamente.

Apresentagdo pessoal

Uniforme adequado e cuidado com a higiene pessoal.

Postura profissional

Demonstrar postura adequada, seriedade e respeito.

Simpatia e
cordialidade

Estar sempre com um sorriso ¢ disposi¢do para ajudar.

Dominio de sistemas
de telefonia e
informatica

Habilidade no uso do sistema telefonico e de
computadores.

Conhecimento de
processos internos

Entendimento dos fluxos de trabalho internos e
politicas.

Aptidao para realizar
tarefas administrativas

Capacidade de realizar atividades administrativas de
apoio (e.g., arquivamento, cadastro de informagdes).

Satisfacdo geral do

Grau de satisfag@o dos clientes atendidos (pode ser

cliente baseado em pesquisas de satisfagdo ou feedback
direto).
Capacidade de Flexibilidade e capacidade de adaptagdo a novos | ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

adaptacdo a mudangas

procedimentos ou tecnologias.
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