TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Apéndice A - Qualificagdo minima exigida e requisitos de competéncia por posto de trabalho

Qualificacdo minima exigida para os profissionais alocados na prestacédo dos servigcos

¢ Vigilantes
a) Ser brasileiro (a);
b) Idade minima de 21 (vinte e um) anos;
c) Escolaridade: ter instrucdo correspondente a 4° série do 1° grau;
d) Experiéncia de, no minimo, 6 (seis) meses;
e) Ter sido aprovado, em curso de formacao de vigilante, realizado em estabelecimento com funcionamento autorizado
de acordo com a Lei n® 7.102/1983;
f)  Ter sido aprovado em exame de saude fisica, mental e psicotécnico;
g) Nao ter antecedentes criminais registrados;
h) Estar quite com as obrigacdes eleitorais e militares;
Registro profissional no Departamento de Policia Federal (DPF), na forma do art. 155, § 3° da Portaria n°® 3233/2012
i) daDPF;
)] Curso de extensdo em equipamento nao letais-I (CENL-I), Portaria n° 3.233/12 da DPF;
Reciclagem de formacao profissional, consoante normatiza¢des do departamento de policia federal, Portaria n°
k) 3233/12 da DPF;

Conhecimentos bésicos de informatica.

* Supervisor em seguranga

a)
b)
c)
d)

e)

Ensino médio completo;

Experiéncia profissional de no minima de 6 (meses) meses;
N&o ter antecedentes criminais registrados;

Estar quite com as obrigacdes eleitorais e militares;

Conhecimentos basicos de informatica.

Requisitos minimos de competéncias pessoais dos profissionais

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Organizacao;

Capacitacao para o desenvolvimento das atividades;
Responsabilidade;

Senso de organizacéo;

Zelo e cuidado na execucao dos servigos;
Dinamismo;

Autocontrole;

Polidez;

Fluéncia na comunicacao;

Discricéo;



Boa apresentacéo;

Interesse e profissionalismo;

Urbanidade;

Postura compativel as atividades que s@o desenvolvidas no ambito do Contratante;

Visao sistémica e estratégica; (Competéncia obrigatéria para o supervisor em Seguranca);

Capacidade de lideranca e articulagdo de pessoas; (Competéncia obrigatéria para o supervisor em Seguranca);

Postura ética;

Dinamica das relacdes interpessoais.



TRIBUNAL DE CONTAS DO
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Apéndice B - Atribuicdes e responsabilidades dos profissionais por posto de trabalho

AtribuicOes e responsabilidades de todos vigilantes

Manter sob vigilancia toda sua area de acdo, adotando postura adequada as fungdes de Vigilante, evitando conversas paralelas, distracdes
diversas, inclusive causadas por conversas em telefones fixos e celulares;

Permanecer no Posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres para atender chamados ou cumprir tarefas estranhas aos servigos a pedido
de pessoas néo autorizadas pelo CONTRATANTE;

Tratar todos com urbanidade, cordialidade e bom atendimento, orientando e prestando informacdes com eficiéncia, quando solicitado;

Manter afixado no posto, em local visivel, o numero do telefone da Delegacia de Policia, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela
administracao do prédio e outros de interesse do servico, para o melhor desempenho das atividades;

Observar a movimentacdo de individuos suspeitos nas imediacfes do posto, adotando as medidas de seguranca conforme orientagdo
recebida da Administracéo e outras que entender oportunas;

Repassar para os vigilantes que estiverem assumindo o posto, quando da rendicéo, todas as orientacdes recebidas em vigor, bem como
eventual anomalia observada nas instalages e suas imediacdes e as providéncias ja tomadas;

Evitar o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas instalacfes, sem que estes estejam devida e previamente autorizados
pela Administracéo;

Evitar a aglomeracdo de pessoas junto ao posto, comunicando o fato ao responsavel pela fiscalizagdo do contrato, no caso de
desobediéncia;

Evitar todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao posto e imediac6es que implique ou ofereca risco a seguranca dos servicos e das
instalacgdes;

N&o guardar objetos, encomendas ou bens de servidores, de empregados ou de terceiros nas guaritas ou areas reservadas a vigilancia;

Assumir diariamente o posto, devidamente uniformizado, barbeado, de cabelos aparados, limpos e com aparéncia pessoal adequada,;

Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagbes da Administracdo, facilitando a atuagao
daquelas, inclusive na indicacéo de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

Permitir a entrada de pessoas, veiculos e objetos fora do horéario do expediente, especialmente em finais de semana e feriados, somente com
autorizacao expressa da SAD, por meio de formulario préprio, anotando no livro de ocorréncias horarios de entrada e saida;

Comunicar imediatamente a Chefia da Secretaria Administrativa — SAD quaisquer anormalidades verificadas em sua area de atuacao,
registrando, obrigatoriamente, no livro de ocorréncias, assinalando o dia, a hora e o fato ocorrido;

Somente permitir a retirada de qualquer bem de uso permanente do TCEES das suas dependéncias, mediante a apresentacdo da
“Autorizacdo de Saida de Bens Patrimoniais” ou documento equivalente, devidamente preenchido e assinado pela a autoridade competente,
autorizacdo essa que devera conter indispensavelmente a discriminacdo do bem, o destino e a data de saida, data de retorno e nimero de
tombamento;

N&o permitir a afixacdo de panfletos, cartazes, recortes ou outros de divulgacéo escrita nos murais, paredes, pilastras, vidracas, janelas e
etc, sem a prévia autorizacdo da CONTRATANTE.

AtribuicOes e responsabilidades dos vigilantes localizados nos postos da recepc¢ao e do Plenario do Tribunal
Manter sob vigilancia e controle a entrada e saida de pessoal;

Permitir o ingresso nas instalacbes somente de pessoas previamente autorizadas e identificadas;

N&o permitir o ingresso de pessoas has instalacdes por fora das catracas de controle de acesso, exceto quando houver alguma situacéo
impeditiva, registrando o fato no livro de ocorréncia, assinalando o dia e o periodo da interdi¢&o;

Retirar do interior do prédio pessoas ndo autorizadas que tenham burlado a vigilancia;

Somente ausentar-se do posto quando devidamente coberto por outro vigilante;

O vigilante do Plenario estara presente nos dias de sessdes da Corte do TCE-ES nos horarios estabelecidos e até o término das sessoes.
Nos dias que ndo ocorrer as sessodes, o vigilante auxiliard a vigilancia na recepcao do TCE-ES.



AtribuicOes e responsabilidades dos vigilantes lotados nas guaritas de entrada e saida de veiculos do péatio de estacionamento
Manter sob vigilancia toda a sua area de acgéo;

Controlar rigorosamente a entrada e saida de veiculos oficiais e particulares autorizados a estacionar;

Abrir e fechar a cancela do estacionamento, quando da entrada e saida de veiculos;

Impedir a entrada de veiculo ndo identificado com o selo préprio para ingresso no estacionamento ou outro meio eletrdnico de controle;

Controlar a entrada de veiculos de acordo com a disponibilidade de vagas de garagem, contando, para isso, no periodo de maior fluxo, com
auxilio do vigilante rondante;

Impedir a entrada ou a saida de pessoas pelas guaritas da area de estacionamento que ndo estejam devidamente identificadas.

AtribuicOes e responsabilidades do vigilante rondante (realizada pelo posto de 12x36 diurno)
Manter sob vigilancia toda a sua area de ac¢ao;

Executar as rondas didrias conforme a orientacdo recebida da Administracdo, verificando o interior das dependéncias e instalacées,
adotando os cuidados e providéncias necessarios para o perfeito desempenho das fun¢des de vigilancia e manutengdo da segurancga;

Realizar vistoria nas Unidades Administrativas ap6s o horario de expediente, desligando luzes e/ou equipamentos que permanecerem
ligados, providenciando o fechamento das salas;

Observar a movimentacao de individuos suspeitos nas imediacdes do Posto, dentro do espaco fisico do Tribunal, abordar e identificar,
adotando as medidas de seguranca conforme orientacéo recebida da Administracdo, bem como as medidas que entender oportunas;

Auxiliar os vigilantes da guarita de entrada do estacionamento quanto ao fluxo de veiculo e o niUmero de vagas disponiveis, nos momentos de
maior movimentacgao;

Permanecer na Recepc¢ao depois de realizada as rondas e eventuais coberturas dos postos das guaritas de entrada e saida;

Hastear Bandeira Nacional, a do Estado e a do Tribunal de Contas as 8:00 (oito) horas e ao arrear as 18:00 (dezoito) horas, observando as
exigéncias civicas para esse mister;

A Bandeira Nacional deve ser a primeira a atingir o tope e a ultima a dele descer;

Cobrir a auséncia temporaria dos demais vigilantes.

AtribuicOes e responsabilidades do profissional supervisor em seguranc¢a para monitoramento por sistema de seguranca CFTV:

Gerenciar as atividades de seguranca em geral;

Zelar pelo setor ou sala de videomonitoramento;

Adotar medidas preventivas e corretivas para proteger vidas, o patrimonio;
Administrar equipes (vigilancia e recep¢ao);

Orientar a aplicacédo dos procedimentos e rotinas recomendadas pela administracao;

Coordenar planos de emergéncia;

Realizar monitoramentos, observando a rotina das areas, fatos relevantes, movimentagcéo de individuos suspeitos nas imediacdes do TCE-
ES monitoradas, adotando os procedimentos de seguranca estabelecidos pela fiscalizagdo, bem como aqueles entendidos como oportunos,
visando salvaguardar a seguranca do local,

Realizar monitoramentos, observando a rotina das areas, fatos relevantes, movimentagéo de individuos suspeitos nas imedia¢cdes do TCE-
ES monitoradas, adotando os procedimentos de seguranca estabelecidos pela fiscalizagdo, bem como aqueles entendidos como oportunos,
visando salvaguardar a seguranca do local.
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Apéndice C - Documentagéao Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria

A CONTRATADA devera entregar a fiscalizacdo do CONTRATANTE a documentacdo completa que comprove o cumprimento da
1 - Documentacdo mensal obrigatéria para liquidacdo da despesa, que devera ser apresentada juntamente com a Nota

Fiscal ap6s o Recebimento Definitivo dos servigos
1.1 - Documentacéo fiscal

a) Declaracao de Adimpléncia de Encargos;

b) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

c) Certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Estadual, Distrital ou Municipal do domicilio ou sede da
CONTRATADA,;

d) Certidao de Regularidade do FGTS - CRF;

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

1.2 - Documentacéo trabalhista e previdenciaria:

a) GEFIP, SEFIP, RET e protocolo de envio dos arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) Relagéo dos Empregados (RE) constantes do arquivo SEFIP;

c) Guia de Recolhimento de Previdéncia Social (GRPS), com autenticacdo mecéanica acompanhada do comprovante bancério ou
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela internet;

d) Comprovante de recolhimento do FGTS (GRF), com autenticacdo mecanica acompanhada do comprovante bancario ou
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela internet.

1.3 - Documentacéo pessoal do empregado

a) Comprovacédo de registro do ponto no periodo, na forma de registro manual, mecéanico ou eletrénico, apresentando relatorio
das inconsisténcias detectadas, e apontando o total de horas ndo trabalhadas no més, se houver;

b) Cépia do contracheque dos empregados e dos substitutos;

c) Cépia da folha de pagamento analitica - uma relacéo dos efetivos e outra relagdo dos substitutos;

d) Comprovante de pagamento de salario (depdsito bancario) inclusive férias e 13° salario, quando cabivel;

e) Comprovante de pagamento de beneficios trabalhistas (vale-transporte, vale-alimentacdo, auxilios) previstos na Convencao
Coletiva de Trabalho da Categoria (empregados e substitutos);

f) Relacdo de substituicdo de empregados, se for o caso, constando data da auséncia, nome do ausente, nome do substituto e
motivo.

2 - Documentacao obrigatoria para o inicio da execucao contratual / dos servicos ou em caso de admissao

2.1 - A CONTRATADA devera apresentar em até 48 (quarenta e oito) horas antes do inicio da prestacdo dos servicos;

a) Relacdo dos empregados contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario de trabalho, nimero da carteira de identidade
(RG), inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) responsaveis pela execucdo dos servicos no TCE-ES;

b) Documento de comprovacao da qualificacdo minima ou qualificacéo técnico-profissional exigida;

c) Dados pessoais do Preposto e seu substituto (home completo, CPF, e-mail e telefone de contato);

d) Nao sera permitido o acesso as dependéncias da CONTRATANTE de empregados néo inclusos na relagao;

e) Qualquer alteracao referente a esta relacdo devera ser imediatamente comunicada a Fiscalizacao.

2.2 - A CONTRATADA devera apresentar em até 10 (dez) dias uteis apos a emissdo da Ordem de Servico, apos a admissao de
novos empregados, ou quando houver substituicdo de empregado a seguinte documentacao

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), onde consta a identificacdo do trabalhador devidamente assinada

pela CONTRATADA,;
3 - Documentacdo obrigatéria para o término da execuc¢do contratual ou dos servicos, ou em caso demissdo de

empregados durante execugéo do contrato

3.1 - A CONTRATADA devera em até 10 (dez) dias Uteis apds o ultimo més da prestacdo dos servigos (extincdo ou rescisdo do
contrato), apresentar documentacao abaixo:

a) Copia autenticada ou cépia simples acompanhada de original em relacdo aos empregados demitidos;

b) Termo de Referéncia de rescisédo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente homologados, quando exigivel ela
sindicato da categoria;

c) Comprovante de realocacao dos funciondrios em outras atividades de prestacdo de servigcos, sem interrupcdo do contrato de
trabalho;

d) Guias de recolhimentos da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes a rescisdo contratual;

e) Comprovante de depositos efetuados na conta dos empregados;

f) Comprovacéo de quitacdo de todas as obrigacdes sociais, trabalhistas, previdenciarias, securitarias e sindicais determinadas
na Convencéao Coletiva da Categoria que o profissional se vincula.
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Apéndice D.1 - Instrumento de Medi¢cao de Resultado — IMR

Indicadores Propostos - Instrumento de Medicdo de Resultado
A CONTRATADA compromete-se a prestar os servicos de natureza continuada de vigilancia armada, gestor de seguranca e
A CONTRATADA tera direito a 100% (cem por cento) do valor da fatura caso atenda a contento as metas estabelecidas na
Tabela | - Instrumento de Medicdo de Resultado; caso contrario, sujeitar-se-a a ajustes no valor do pagamento,
correspondendo ao Nivel Geral de Servico Atingido. (NGSA)
O Nivel Geral de Servico Atingido (NGSA) sera apurado por intermédio do calculo da relacdo entre o niumero de servicos
adequados executados no més e o n° de servigos estabelecidos na Tabela | (check list).
NGSA = N° de servicos adequados executados no més x 100

N° de servigos estabelecidos da Tabela |
O valor devido sera calculado multiplicando o NGSA pelo valor da fatura do més em que foram verificados os fatos que deram
origem aos ajustes.
A diferenca entre o valor devido e o valor da fatura devera ser revertida ao CONTRATANTE na forma de crédito a ser
concedido na fatura do més subsequente, exceto no ultimo més de vigéncia do contrato cujo desconto ocorrera ho pagamento
do préprio més.
O periodo de observagdo a ser considerado para efeito da avaliagdo dos indicadores acima elencados sera de 30 dias,

considerando o periodo compreendido entre o primeiro e o Ultimo dia do més em que o servico foi prestado.
Situacbes em que ndo cabem ajustes no pagamento
Os ajustes previstos neste ANS ndo serdo aplicados nos casos previstos no Contrato (fortuito ou forca maior), ficando

estabelecido, ainda, que todos os ajustes ora estabelecidos possuem carater exclusivamente compensatoério, isentando a
CONTRATADA de qualquer responsabilidade adicional, nos casos de descumprimento dos indices de qualidade previstos.

Instrumento de Medicédo de Resultado Proposto

Execucao de forma adequada dos principais servicos dos descritos no Termo de Referéncia.

Indicador

Item Descricéo

Finalidade Execucao de forma adequada dos principais servicos dos descritos no Termo de Referéncia.
Meta a cumprir 100% dos servigos realizados e adequados a expectativa da Administragéo.

Instrumento de medigao |Planilha de controle da execugao (check list) dos principais servigos.

Realizacdo mensal de check list, por parte da fiscalizacdo do contrato, da execucdo dos servicos,
conforme perspectiva de adequacao da Administracdo e posterior lancamento do resultado na
planilha de controle.

Formade
acompanhamento

Periodicidade Mensal.

O Nivel Geral de Servigcos (NGS) é o percentual (%) de servicos adequados executados dentro do

més de referéncia.
Mecanismo de calculo

NGS = NP° de servicos adequados executados no més x 100

N° de servicos estabelecidos da Tabela |

- oA Inicio da execuc¢éo dos servicos.
Inicio da vigéncia

Acima de 95,0, percentual de desconto do valor da fatura = 0%
90,0 a 94,9, percentual de desconto do valor da fatura = 0,5%
85,0 a 89,9, percentual de desconto do valor da fatura = 1%
80,0 a 84,9, percentual de desconto do valor da fatura = 2%
75,0 a 79,9, percentual de desconto do valor da fatura = 4%
70,0 a 74,9, percentual de desconto do valor da fatura = 6%
Menor que 70, percentual de desconto do valor da fatura = 10%

Faixas de ajustes no
pagamento

O Nivel Geral de Servico menor ou igual a 60% (sessenta por cento), sera considerado
inexecucdo parcial do contrato, passivel de aplicagdo de multa correspondente. Ocorrendo 03
Sancéo (trés) vezes consecutivas ou mais, podera ocasionar a rescisdo contratual, além das cominagdes
legais e contratuais previstas, por revelar que a CONTRATADA nao relne condi¢cdes para a
prestacdo dos servicos contratados.

Nota: As duas primeiras faturas apds o inicio da execucdo dos servicos serdo consideradas como periodo de adaptacdo ao modelo de
execucdo contratual e a este acordo. Durante esse periodo os controles, avaliagbes e respectivos indices de desconto ndo serdo
utilizados para fins de abatimento nos valores devidos a CONTRATADA.




Tabela | - Servigos de vigilancia e supervisor em seguranca

Expectativa da Administracao

Descricao

Nao

Item Atingiu Atingiu Observacao
1 Ausentar-se do posto sem a devida cobertura de outro vigilante;
'_C‘i*i’ge" Comunicar imediatamente & Chefia da Secretaria Administrativa — SAD
D1.- quaisquer an.ormalldade verificada em sua area Adef atuagqo, que possa vir a
Instru rep_resen_tar risco para pessoas ou para o patrlmonlo_do 'I'_rl_bunzill, reglgtr_ando,
mento obr_lgatorlamente, no I|\_/r(~) de ocorréncias, contendo a identificagéo do vigilante,
~_|odia, a hora e a descri¢édo do fato ocorrido;
Assumir diariamente o0 posto, devidamente uniformizado e identificado,
3
barbeado, de cabelos aparados, limpos e com aparéncia pessoal adequada,;
Permitir a entrada de pessoas e veiculos fora do horario do expediente,
4 especialmente em finais de semana e feriados, somente com autorizagao
expressa da Secretaria Administrativa - SAD, anotando no livro de ocorréncias
horarios de entrada e saida;
Permitir o ingresso nas instalacbes somente de pessoas previamente
° autorizadas e identificadas;
N&o permitir o ingresso de pessoas nas instalacdes por fora das catracas de
controle de acesso, exceto quando houver alguma situacdo impeditiva,
6 registrando no livro de ocorréncia o motivo, inicio e fim da interdicdo, ou,
guando houver expressa autorizacao para tal;
Impedir a entrada de veiculo ndo identificado com o selo préprio para ingresso
7 [no estacionamento ou outro meio eletronico de controle, exceto quando houver
expressa autorizacdo da SAD para tal;
Realizar vistoria nas Unidades Administrativas depois do horario de
8 |expediente, desligando luzes e/ou equipamentos que permanecerem ligados,
providenciando o fechamento das salas;
Registrar em Livro de Ocorréncias, para posterior conhecimento, todas as
9
ocorréncias consideradas relevantes, dando ciéncia ao fiscal do contrato;
Manter disciplina nos locais dos servi¢os, substituindo no prazo maximo de 24
10 (vinte e quatro) horas, depois da notifilcagéo, q.ualquer vigilante considerado
pela CONTRATANTE com conduta inconveniente ou incompetente para
realizacédo dos servicos;
11 Imp(?dir 0 acesso de qualquer_ pessoa que esteja_ v_estin_do bermuda, short ou
camiseta, contando com o apoio dos agentes de vigilancia;
Zelar pela preservacao do patrimoénio do TCEES sob a sua responsabilidade,
12 |mantendo a higiene, a organizacdo e boa aparéncia do local de trabalho,
solicitando a devida manutencao, quando necessario;
Apresentar copias de todos os documentos necessarios a liquidacdo da
13 despesa, conforme prazo estabelecido em contrato;
Efetuar pagamento de salarios e beneficios dentro do prazo de acordo com
14 legislagdo e Convencéo Coletiva de Trabalho;
Efetuar o pagamento de verbas trabalhistas em desacordo com a proposta
15 |apresentada ou determinacdo normativa, inclusive das Convencdes Coletivas
aplicaveis as categorias;
16 Fornecimento de materiais e equipamentos conforme definido em contrato;
Entregar com presteza e integralidade os esclarecimentos formais solicitados
17 |para sanar as inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a analise da

documentacao pelo Setor competente da contratante.

Nivel Geral de Servicos

Nivel Geral de Servicos atingido

no periodo




