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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

RELAGCAO DETALHADA DOS SERVICOS

Apéndice lll do Termo de Referéncia

Nesta relacdo consta a especificacdo dos servicos objetos desta contratagdo, visando subsidiar a
mensuracdo das propostas dos fornecedores.

1. OBJETOS DA CONTRATAQ.Z\O
A contratacdo é composta pelos seguintes objetos:

e Prestacao de servicos no cargo de padeiro.

2. DESCRI(;()ES DETALHADAS DOS SERVICOS
2.1. SERVICO DE PADEIRO
2.1.1. Informacgdes basicas do cargo

Posto: Padeiro

Descric&o sintética do posto: Prestacdo de servicos de padeiro para o desenvolvimento de
atividades como:

- Planejar a producdo de acordo com os cardapio elaborados pelas profissionais
Nutricionistas;

- preparar massas de pao e lasanha;

- fabricar paes diversos, broas, cookies; bolos e cucas;

- confeitam doce;

- preparar recheios doces e salgados, além de coberturas;

- confeccionar salgados como pastéis, pizzas, esfirras, sanduiches, entre outros;

- controlar estoque local e solicitar a retirada de insumos no Almoxarifado Central;
- trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade,

segurancga, higiene, saide e preservacao ambiental.
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CBO 8483-10

Sindicato:

Alegrete: SINDICATO DAS INDUSTRIAS DA ALIMENTACAO E DE BEBIDAS DO ESTA,
CNPJ n. 92.954.023/0001- 53.

Convencédes coletivas de trabalho (CCT):
Alegrete: RS003860/2025

Carga Horaria: 40 horas semanais

2.1.2. Requisitos do profissional:

- Ensino Médio completo;

- Curso de capacitacao em Boas Praticas de

Manipulacdo de Alimentos ou curso equivalente de mesma
natureza;

- Curso de capacitacao para Padeiro com certificacao.

- Experiéncia comprovada de Padeiro ou equivalente ao cargo
na area de padaria e confeitaria de, no minimo, 03 (trés)

meses.

2.1.3. Rotinas dos servicos

2.1.3.1. O horéario da prestacdo de servico sera estabelecido pela contratante de acordo com os
horarios de funcionamento da instituicao;

2.1.3.2. Poderdo ocorrer atividades fora do horario de expediente habitual do colaborador
terceirizado;
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2.1.4. Atribuicdes do posto:

Atribuicbes Gerais:

2.1.4.1. Planejar a producao de acordo com os cardapio elaborados pelas profissionais

Nutricionistas;

2.1.4.2. Preparar massas de péo e lasanha;

2.1.4.3. Fabricar pées diversos, broas, cookies; bolos e cucas;

2.1.4.4. Confeitar doce;

2.1.4.5. Preparar recheios doces e salgados, além de coberturas;

2.1.4.6. Confeccionar salgados como pastéis, pizzas, esfirras, sanduiches, entre outros;
2.1.4.7. Controlar estoque local e solicitar a retirada de insumos no Almoxarifado Central;

2.1.4.8. Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade,

seguranca, higiene, salde e preservacdo ambiental.

Trabalho em Equipe e Proatividade
2.1.4.9. Demonstrar capacidade de trabalhar de forma colaborativa e proativa.

2.1.4.10. Executar tarefas designadas com autonomia e responsabilidade.

Comunicacéo Eficaz

2.1.4.11. Ter excelentes habilidades de comunicacao verbal e escrita.

Gestdo de Tempo

2.1.4.12. Capacidade de gerenciar o tempo de forma eficiente e priorizar tarefas.

Confidencialidade



| <N
2 o - >

S
Fi AP
i FEDERAINASS

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

2.1.4.13. Manter a confidencialidade das informagfes e documentos tratados.

Flexibilidade e Adaptabilidade

2.1.4.14. Adaptar-se a novas tarefas e mudancas no ambiente de trabalho com facilidade.

Conhecimento em Normas e Procedimentos

2.1.4.15. Conhecimento das normas e procedimentos administrativos da instituic&o.

Capacitacdo Continua

2.1.4.16. Participar de treinamentos e capacitacbes continuas para aprimorar as habilidades
profissionais.

3. CONDICOES DE EXECUCAO
3.1. Convocacao da licitante para assinatura do CONTRATO:

3.1.1. O contrato podera ser encaminhado por meio eletrdnico e assinado digitalmente. Nesse
caso a licitante deve se cadastrar como assinante externo no SIGIFFar ou possuir certificado
digital valido e de acordo com a legislagéo (token ou plataforma gov);

3.1.2. A licitante vencedora do certame deverA comparecer para assinar o contrato ou
providenciar assinatura eletrénica e devolver o contrato assinado, em até dez dias apds o
recebimento da comunicacéo;

3.2. Estabelecimento de Canal de Comunicacao para Fiscalizacao Técnica:

3.2.1. Fiscalizagédo Técnica é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser
auxiliado pela fiscalizagéo pelo publico usuério;

3.2.2. A CONTRATADA deverd indicar preposto, logo que receba a ordem de servi¢co e antes do
inicio das atividades. E responsabilidade, Unica e exclusiva, da CONTRATADA fornecer a
CONTRATANTE, nome, e-mail, telefone e whatsapp para contato com o preposto;
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3.2.3. E obrigacdo da CONTRATADA comunicar imediatamente ao CONTRATANTE, qualquer
alteracdo quanto ao preposto. Seja a alteracdo da pessoa indicada, do whatsapp, telefone ou
e-mail de contato;

3.2.4. Caso o preposto da CONTRATADA deixe de prestar informac@es solicitadas, nos prazos
estabelecidos, a CONTRATADA estara sujeita a glosas (conforme IMR), san¢des administrativas,
bem como encerramento do contrato;

3.2.5. Da mesma forma a CONTRATANTE, na ordem de servico de inicio das atividades, devera
indicar fiscal técnico de contrato. Informando & CONTRATADA, nome, e-mail, telefone e whatsapp
do fiscal de contrato e seu substituto.

3.2.6. Estabelecimento de Canal de Comunicacao para Gestao da Execucao do Contrato e
para a Fiscalizacdo Administrativa:

3.2.7. Gestdo da Execucdo do Contrato é a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao setor
de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo do
contrato, dentre outros;

3.2.8. Fiscalizagdo Administrativa € o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos, quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
guanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

3.2.9. A CONTRATADA devera indicar pelo menos 1(um) responsavel, no momento da assinatura
do contrato;

3.2.10. E responsabilidade, Gnica e exclusiva, da CONTRATADA fornecer a CONTRATANTE,
nome(s), e-mail(s), telefone(s) e whatsapp para contato com o(s) responsaveis;

3.2.11. Da mesma forma a CONTRATANTE, no momento da assinatura do contrato, devera
indicar o gestor do contrato e também, o fiscal administrativo, se caso exista. Informando a
CONTRATADA, nome(s), e-mail(s), telefone(s) e whatsapp;

3.2.12. Em alguns casos, o gestor de contrato e o fiscal administrativo serdo a mesma pessoa.

3.3. Inicio das atividades:

3.3.1. A solicitagdo do inicio das atividades sera efetivada através de ordem de servigo, emitida
pela CONTRATANTE. A ordem de servigos sera encaminhada a CONTRATADA por e-mail;

3.3.2. E obrigacdo da CONTRATADA iniciar a execugéo dos servicos, na data definida na ordem
de servico emitida pela CONTRATANTE. Sendo, no minimo 15 (quinze) dias ap0s a emissdo da
ordem de servicos.
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3.3.3. A ordem de servigo sera emitida em até 90 dias, contados da assinatura do contrato;

3.3.4. A CONTRATANTE e a CONTRATADA, séo livres para definirem data inferior a 15 (quinze)
dias para inicio da execucédo dos servigos, desde que no interesse de ambas.

3.4. Comunicacdo durante a execucao do contrato:

3.4.1. Todas as solicitacbes e comunicacbes da CONTRATANTE a CONTRATADA serdo
realizadas através do envio de e-mail e/ou mensagens instantaneas. Conforme canais de
comunicacgéo estabelecidos, seguindo as regras dos subitens anteriores;

3.4.2. E responsabilidade, Gnica e exclusiva, da CONTRATADA verificar diariamente a caixa de
entrada do(s) e-mail (s) informado para contato;

3.4.3. A CONTRATADA deve confirmar em um prazo de 24h, o recebimento de qualquer e-mail
enviado pela CONTRATANTE. Caso a CONTRATANTE néo receba a confirmacao, devera tentar
contato por telefone e/ou whatsapp nas préximas 24h, solicitando a confirmacao de recebimento;

3.4.4. Caso a CONTRATANTE nao alcance éxito, devera repetir o procedimento: enviar e-mail,
aguardar 24 horas, tentar contato por telefone e/ou por 24h;

3.4.5. Se ainda assim, os meios de comunicacdo permanecerem indisponiveis apds decorridos
dois dias Uteis, a CONTRATADA estara sujeita as glosas (conforme IMR), san¢8es administrativas
e encerramento do contrato;

3.4.6. A indisponibilidade dos meios de comunicacao, informados pela propria CONTRATADA, é
considerada infracdo contratual gravissima.

3.5. Disposicdes gerais

3.5.1. A CONTRATADA deve apresentar lista, contendo nome e CPF dos colaboradores, com 24
horas de antecedéncia do dia de inicio das atividades;

3.5.2. Sempre que a CONTRATADA precisar incluir novo colaborador, devera informar ao
CONTRATANTE nome e CPF do mesmo, com 24 horas de antecedéncia. A informacdo podera
ser realizada via e-mail do fiscal de contrato.

3.5.3. No dia do inicio dos servicos, todos os colaboradores deverdo estar com seus registros
profissionais efetivos (vinculados a CONTRATADA);

3.5.4. O(s) empregado(s) da empresa contratada devera(ao) ter habitos higiénicos pessoais, com
0s equipamentos e demais materiais de trabalho;
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3.5.5. Todos os Uniformes, EPIs, equipamentos e materiais constantes da planilha de custos,
deverdo ser entregues em até 24 horas antes do inicio das atividades, de forma a viabilizar o
inicio da execucao do contrato;

3.5.6. Para itens de reposicao periddica, nos meses subsequentes aquele do inicio das atividades,
0s mesmos devem ser entregues até o dia cinco (5) de cada més;

3.5.7. O fiscal do contrato sempre devera atestar a entrega dos Uniformes, EPIs, equipamentos e
materiais, tanto no inicio das atividades quanto no decorrer de sua execucgao.

3.6. Metodologia para ativacao e desativacao de postos conforme demanda

3.6.1. O contrato podera prever um nimero de postos superior a ao nimero de postos executados
inicialmente, considerando o planejamento de possiveis aumentos de demanda de trabalho;

3.6.2. Os postos ndo executados poderdo ser ativados durante a vigéncia da contratacdo, em
decorréncia de surgimento de demanda de trabalho;

3.6.3. Os postos em execucdo poderdo ser desativados mediante diminuicdo da demanda de
trabalho ou restricbes orgcamentarias, desde que solicitados com antecedéncia minima de 40 dias
para a empresa contratada;

3.6.4. A Administracdo ndo é obrigada a executar a totalidade de postos previstos em contrato,
devendo apenas respeitar a requisicdo minima prevista no Termo de Referéncia;

3.6.5. A repactuacdo de precos e o0s pagamentos deverdo observar sempre 0s postos em
execucao.

3.7. Metodologia para dispensa dos servicos em periodos especificos e compensacao de
horas

3.7.1. Férias coletivas

3.7.1.1. Os servicos serdo dispensados, 30 dias por ano, durante 0 recesso escolar,
sugere-se que a contratada dé férias coletivas a seus colaboradores.

3.7.1.2. Durante esse periodo serdo descontados, através das planilhas de custos, os
valores referentes a vale transporte e vale alimentacao/refeicéo.

3.7.1.3. O valor referente a substituicdo de profissional ausente ndo devera ser cotado nas
planilhas de custos, durante todo o periodo contratual, devido a dispensa dos servi¢os por
30 dias anuais.
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3.7.2. Dispensas a serem compensadas em horas trabalhadas

3.7.2.1. Os servicos poderao ser dispensados, de 15 a 45 dias por ano, com necessidade de
compensacdo plena dos mesmos pela contratada. Provavelmente as dispensas ocorreram
durante os recessos escolares.

3.7.2.2. As compensacgdes serdo realizadas, quando os servigos forem necessérios fora do
horario normal de execucéo.

3.7.2.3. Para fins de compensagéo, considerar-se-4 as seguintes regras:

3.7.2.3.1. uma hora de sdbado a tarde (apdés as 13h), equivale a 1,5 horas da
jornada normal diurna.

3.7.2.3.2. uma hora dos domingos e feriados equivale a 2 horas da jornada normal
diurna.

3.7.2.3.3. uma hora noturna equivale a 1,2 horas da jornada normal diurna.

3.7.2.3.4. uma hora noturna de sabados para domingo equivale a 1,8 horas da
jornada normal diurna.

3.7.2.3.5. uma hora noturna de domingos ou feriados equivale a 2,4 horas da
jornada normal diurna.

3.7.2.3.6. Nao havera glosa a contratada, devido as dispensas a serem
compensadas, desde que as mesmas sejam devidamente compensadas na sua
integralidade.

3.7.3. Dispensas sem necessidade de compensacdo em horas trabalhadas

3.7.3.1. Os servigos poderdo ser suspensos ou reduzidos sem necessidade de compensacéao pela
contratada, em dias de pontos facultativos ou recesso de servidores, devendo a contratada manter
0s pagamentos relativos aos salarios dos terceirizados, sendo descontados apenas vale
transporte e vale alimentacdo, conforme regido pela PORTARIA ELETRONICA N° 1/2025 do
IFFar.

3.7.3.2. No caso de recesso de servidores, as horas poderdo ser compensadas pelos
terceirizados na mesma metodologia adotada pelo Orgéo para o servidores em regulamentacéo
interna.

3.7.4. Regras gerais
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3.7.4.1. A contratante comunicard a contratada da dispensa do servigo, informando o tipo de
dispensa (férias coletivas/dispensas a serem compensadas/dispensas sem necessidade de
compensacao).

3.7.4.2. No caso de dispensas a serem compensadas, a contratante informara na comunicacéo
também, o niUmero de horas a serem compensadas, por tipo de posto.

3.7.4.2.1. Nao é permitido a contratada dispensar os servicos, sem solicitacdo expressa
da contratante, alegando compensacéo futura.

3.7.4.2.1. Destaca-se que 0s servicos serdo contratados por posto de trabalho. Assim,
nos dias que a contratada ndo disponibilizar o quantitativo integral dos postos
contratados, sem a expressa solicitacdo da contratante e nos casos acima regrados, 0s
servigos seréo glosados.

4. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

4.1. Os materiais necessarios a contratacdo, caso exigidos, estardo previstos na planilha de
custos.

5. UNIFORMES A SEREM DISPONIBILIZADOS

5.1. Os uniformes necessarios a contratacdo, caso exigidos, estardo previstos na planilha de
custos.

6. ISSQN DOS MUNICIPIOS

ISSQN de Alegrete sera 3%, conforme legislacdo municipal.

7. TARIFA DE TRANSPORTE DOS MUNICIPIOS

Tarifa de transporte de Alegrete sera R$ 6,00, conforme legislacdo municipal.
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APENDICE | - MODELO DE ORDEM DE SERVICO PARA INiCIO DA EXECUCAO

ORDEM DE SERVICO N° xx DE XX{dia} DE XX{més} DE xxxx{ano}.

O Fiscal Técnico do contrato n°® XXXX, no uso de suas atribuicbes legais, conferidas pela Portaria n°
XXXXX, resolve:

Determinar a execucédo dos servigos conforme a Clausula Primeira do contrato n® XXX. Segue descri¢cao
dos itens a serem executados:

otd Valor
N Descrigéo do item Unidade Qtd. Totél unitario Valor Total
mensal

Qtd.: Quantidade (nimero de postos)
Qtd. Total: Quantidade Total (nimero de postos [QT] x meses contrato)

Local de execucao: {Local de execucéo (sala/prédio/coordenacéo)}.

Data de Inicio: {data de inicio}.



