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Para afericdo do nivel de qualidade da prestacdo dos servicos de Apoio Administrativo
compreendendo os postos de Secretario Executivo e Secretario Executivo Bilingue, Técnico em
Secretariado, Recepcionista, Assistente = Administrativo e Supervisor, a fiscalizagao
do contrato deverd avaliar constantemente a execug¢do do objeto com base nos indicadores a seguir
estabelecidos, devendo haver o redimensionamento nos pagamentos sempre que a contratada nao
produzir os resultados esperados ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas.

INDICADOR
N2 01 — Cumprimento das obrigacdes sociais, previdencidrias e trabalhistas
Item
Garantir o pagamento no prazo, dos salarios, vale-transporte, vales
. alimentacdo ou qualquer outro beneficio, gratificacdo e/ou indenizacdo
Finalidade ¢ quald & ¢ / ¢

devidos, bem como recolher aos cofres publicos a contribuicdo
previdéncia e do FGTS.

Fornecer vale-transporte, vale alimentacdo ou qualquer outro beneficio
previsto em Acordo ou Convencao Coletiva dentro do prazo legal aos
seus funcionarios.

Pagar os saldrios até o quinto dia util de cada més.

Pagar a GPS e a GRF até a data de vencimento previsto em normativo
legal.

Comprovantes de depdsito ou de pagamento bancario, além de recibos
de fornecimento assinado pelo empregado, registros de ocorréncias e

Meta a cumprir

Instrumento de

medicdo notificagdes

Formade Analise de documentos e comprovantes, além de registros e relatos
acompanhamento testemunbhais.

Periodicidade Mensal ou comunicacdo formal a fiscalizacao

1registro de ocorréncia para cada fato verificado, podendo ocorrer varios

Mecanismo de Calculo .
registros na mesma data.

INDICADOR
N2 02 — Fornecimento e uso de uniformes, EPI’s e equipamentos necessarios a execug¢ao dos
servicos
Item
Garantir que os empregados alocados a execuc¢do dos servigos sejam
A facilmente identificados, tenham sua integridade fisica preservada,
Finalidade . . , . re
recebam e utilizem uniformes e EPI’s nas quantidades e especificacdes




determinadas no Termo de Referéncia.

Meta a cumprir

Manter toda a mao de obra envolvida na execucdo dos servicos
uniformizada, fazendo uso dos EPI’s requeridos para o tipo de servico.
Fornecer uniformes e EPI’s nas quantidades e especificacdes
determinadas no Termo de Referéncia.

Instrumento de

Registros de ocorréncias e notificagées

medicao
Formade Andlise e verificacdo pessoal pelo fiscal do contrato, além de registros e
acompanhamento relatos testemunhais.

Periodicidade

Diaria, por evento ou comunicac¢do formal a fiscalizacdo

Mecanismo de

1registro de ocorréncia por funciondrio que se apresente sem uniforme
ou com uniforme em mas condi¢des ou fora das especificagbes
determinadas, podendo ocorrer varios registros na mesma data.

Calculo 1registro de ocorréncia por funciondrio que nao utilize EPI requerido para
o tipo de servico executado, podendo ocorrer varios registros na mesma
data.

INDICADOR
N2 03 — Cumprimento dos prazos contratuais pactuados
Item
Finalidade Garantir o cumprimento dos prazos contratuais pactuados

Meta a cumprir

Obedecer aos prazos previstos em contrato, em especial quanto ao
atendimento das solicitagbes da Contratante referentes a presta¢dao dos
servicos, substituicio de mao de obra considerada inconveniente e
disponibilizacdo de documentacdo solicitada pela fiscalizac¢do.

Instrumento de
medicao

Registro de ocorréncia e notificacdes.

Formade
acompanhamento

Prazo estabelecido e data de ciéncia da contratada

Periodicidade

Por evento

Mecanismo de Calculo

1 registro de ocorréncia para cada dia de atraso registrado, podendo
ocorrer varios registros na mesma data.

INDICADOR
N2 04 - Conduta da mao de obra alocada a presta¢ao dos servicos e assiduidade dos trabalhadores
Item
L Garantir a conduta e postura adequadas da mao de obra alocada a
Finalidade

prestacdo dos servicos e assiduidade dos trabalhadores

Meta a cumprir

Manter conduta e postura adequadas para a realiza¢do dos servigos, com
atitudes proativas, iniciativa, capacidade de contornar situacdes adversas,
urbanidade e discri¢ao.

Tratar as pessoas de forma adequada, sem ignorancia, ma educagdo ou
agressividade.

Manter-se atendo e com postura adequada a funcdo. Conhecer e realizar
suas obrigacdes profissionais e contratuais.

Instrumento de
medicao

Contato pessoal e relatos testemunhais

Formade
acompanhamento

Registro de ocorréncias

Periodicidade

Por evento ou comunicagdo formal a fiscalizagdo

1registro de ocorréncia para cada fato constatado e notificado
(desatencdo durante a execucdo dos servicos, utilizacdo de aparelho




Mecanismo de Calculo | celular para fins estranhos ao servico, utilizacdo de internet, jogos, redes
sociais e outros incompativeis com o objeto do servico), podendo ocorrer
varios registros na mesma data.

INDICADOR
N2 05 — Cumprimento de Prazo do Cronograma de Execugdo dos servigos
Item
Finalidade Garantir o cumprimento do Cronograma de Execucdo dos servigos

Meta a cumprir

Contrato.

Obedecer a programacao dos servicos estipulados pelo Fiscal do

Instrumento de

Relatdrio das medicdes realizadas pela contratada responsavel pela

medicao fiscalizacdo da obra, comunicacdo realizada entre as partes.
Formade e L

Verificagdo dos relatdrios entregues pela contratada,
acompanhamento

Periodicidade

Mensal, por evento ou comunicac¢ao formal a fiscalizacdo

Mecanismo de Calculo

registros na mesma

data.

1registro de ocorréncia para cada fato verificado, podendo ocorrer varios

FORMA DE AFERICAO E ANOTAGAO DOS RESULTADOS - MENSAIS

MES :

INDICADOR - N2 01 — Cumprimento das obrigagbes sociais,
previdenciarias e trabalhistas

Data da Ocorréncia Descricao Quantidade
Total de ocorréncias
INDICADOR - N2 02 - Fornecimento e uso de uniformes e
equipamentos de protecao individual (EPI’s)
Data da Ocorréncia Descricao Quantidade
Total de ocorréncias
INDICADOR - N2 03 — Cumprimento dos prazos contratuais pactuados
Data da Ocorréncia Descrigao Quantidade




Total de ocorréncias

INDICADOR - N2 04 — Conduta da mao de obra alocada a prestagcao

dos servigos

Data da Ocorréncia Descrigao Quantidade

Total de ocorréncias

INDICADOR - N2 05 — Cumprimento de Prazo do Cronograma de
Execugao dos servigos

Data da Ocorréncia Descrigao Quantidade

Total de ocorréncias

RESUMO DAS OCORRENCIAS Quantidade

INDICADOR - N2 01

INDICADOR - N2 02

INDICADOR - N2 03

INDICADOR - N2 04

INDICADOR - N2 05

TOTAL DE OCORRENCIA NO MES

Inicio de Vigéncia

Data da assinatura do contrato, més de referéncia:

Faixas de ajuste no
pagamento

Fator de Aceitacdo dos Servicos = 100%, quando o somatdrio de Registros de
Ocorréncias for menor ouigual a 2.

Fator de Aceitacdo dos Servicos =99%, quando o somatdrio de Registros de
Ocorréncias forigual a 3.

Fator de Aceitagdao dos Servigos =97%, quando o somatério de Registros de
Ocorréncias forigual a 4.

Fator de Aceitagdao dos Servigcos =95%, quando o somatério de Registros de
Ocorréncias for entre 5 e 6, inclusive.

Fator de Aceitacdo dos Servicos =90%, quando o somatério de Registros de
Ocorréncias for entre 7 e 8, inclusive.

Fator de Aceitacdo dos Servicos = 85%, quando o somatério de Registros de
Ocorréncias for superior a 8 e inferior a 10, inclusive.

Fator de Aceitacdo dos Servicos = 80%, quando o somatdrio de Registros de
Ocorréncias for superior a 10, cumulativamente com a penalizacdo de
adverténcia por escrito, conforme contrato.

(O valor a ser pago da fatura/nota fiscal sera igual ao percentual
correspondente ao Fator de Aceitacdo dos Servigos)

A existéncia de 13 (treze), ou mais, Registros de Ocorréncias no trimestre
implica inexecucdo parcial de contrato, podendo ser aplicada san¢des,




Sangoes conforme gradacdo prevista em Termo de Referéncia, partindo-se de
simples adverténcia formal, multas ou rescisdo contratual no caso de
persisténcia dairregularidade.

Observagoes Nao foram constatadas ocorréncias.

METODOLOGIA DE APLICAGAO DE GLOSA

Deverd haver a soma mensal de todas as ocorréncias, independente do indicador
aplicado; sendo que a a eventual glosa serd aplicada no valor mensal do servigco, tendo em vista
tratar-se de empreitada global.

Documento assinado eletronicamente por José Maduro Toledo Junior, Chefe do Servico
Nacional de Gestdo de Servigos Gerais e Apoio Administrativo, em 12/04/2024, as 13:08,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de
13 de novembro de 2020.
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