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ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

O presente documento tem por objetivo, detalhar o modelo de execucdo dos servicos de vigilancia
armada, a serem executados de forma continuada, sua frequéncia, periodicidade e
procedimentos, observando o que dispde a legislagao pertinente ao assunto.

1. DESCRICAO DOS SERVICOS DE VIGILANCIA ARMADA
Da jornada de trabalho e do controle de carga horaria

1.1. Os servicos serdo executados de segunda a domingo, em escala de 12 horas de trabalho por
36 de descanso, diurno e noturno, com a troca de turno realizada as 7h e 19h, conforme tabela do
item 1.1 deste termo de referéncia, conforme normas trabalhistas, Convencdo Coletiva de Trabalho
da categoria e regras previstas neste termo de referéncia.

1.2. Os servicos de vigilancia armada serdo executados ininterruptamente, de modo ostensivo e
preventivo, para guarda e protecdo de bens méveis e imdveis, de fiscalizacao, triagem, controle de
acesso de pessoas, veiculos e materiais nas areas internas e externas do Ifes campus Linhares.

1.3. A CONTRATADA devera manter permanentemente os postos de trabalho nos periodos
indicados, nas dependéncias da CONTRANTE inclusive aos sabados, domingos, feriados, dias
santos, pontos facultativos e recesso escolar.

1.4. O controle do cumprimento da carga hordria serd de inteira responsabilidade da empresa
CONTRATADA, cabendo exclusivamente a mesma a substituicdo de seus funciondrios nas
ocorréncias de faltas ou interrupcbes no cumprimento da carga horaria, a fim de evitar a
descontinuidade na prestacdo dos servicos.

1.5. A contratada devera orientar os prestadores de servicos que em caso de falta, auséncia no
local de trabalho, atrasos ou licencas, deverd informar primeiramente a Contratada através de seu
preposto, que se incumbird de comunicar o fiscal ou substituto do contrato, e providenciar a
substituicao.

1.6. Nas faltas dos prestadores de servico, conforme a Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n¢®
05/2017 e demais alteracbes, a CONTRATADA deve enviar substituto qualificado para prestagdo
dos servicos, mantendo o posto sempre preenchido.

1.7. O horario da troca de guarda devera coincidir entre os postos diurno e noturno objetivando a
garantia da prestacdo de servicos durante 24h (vinte quatro horas) ininterruptas durante os sete



dias da semana.

1.8. Cada posto de trabalho contara com 2 (dois) profissionais, que se revezardo em sistema de
trabalho por escala.

1.8.1. Os servicos de vigilancia armada a serem contratados seguirdo as seguintes escalas:
a) 2 (dois) postos com 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, das 7h as 19h; e

b) 2 (dois) postos com 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo, das 19h as 7h.

Da substituicao

1.9. A empresa CONTRATADA é a responsdvel pelo controle da prestacdo de servicos e pela
substituicdo imediata caso algum funcionario falte.

1.10. No caso da substituicdo, o (a) substituto (a) devera ser previamente apresentado(a) ao fiscal
do contrato e devera usar uniforme e crachd de identificagdo bem como estar munido do controle
de frequéncia.

1.11. A auséncia de prestacdo de servico também se caracteriza como ocorréncia, conforme
Instrumento de Medigao de Resultado - IMR, conforme previsto no Anexo Il.

1.12. A contratada deverd substituir, no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, sempre que exigido
pela CONTRATANTE e independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualquer
empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da CONTRATANTE ou ao interesse do Servigo Publico,
ou ainda entendida como inadequada para prestacao de servigos;

1.13. O funciondrio que substituir outro terd direito a receber o seu salario e a diferenca entre este
e o saldrio do substituto, caso o saldrio seja maior, conforme Convencdo Coletiva de Trabalho e Leis
Trabalhistas, devendo tais comprovacdes serem apresentado no faturamento de ocorréncia
obrigatoriamente.

Da apresentac¢ao dos funciondrios

1.14. Os funciondrios deverao se apresentar com uniformes limpos, passados e portando o cracha
de identificacdo e demais itens de uniformes e equipamentos para execu¢ao dos servigos.

1.15. A empresa deve orientar seus funcionarios quanto ao uso de maquiagem e aderecos
(brincos, colares e anéis), estes sdo de uso facultativo de cada funciondrio, e, se usados deverao
ser discretos e condizentes com o ambiente de trabalho e com a funcao exercida.

1.16. Os calcados devem estar sempre limpos.

1.17. A empresa deve orientar seus funcionarios quanto as vestimentas para entrada e saida no
orgdo, quando estes optarem por vestirem o uniforme no local de trabalho. Tais roupas devem ser
condizentes com a moral administrativa, com o ambiente de trabalho e normas internas que
disciplinam o assunto, sob pena de serem impedidos de adentrarem nos imdveis do Ifes campus
Linhares.

1.18. Os supervisores da contratada deverao, obrigatoriamente, inspecionar os postos no minimo 1
(uma) vez por semana, em dias e periodos (diurno das 7h/19h e noturno das 19h/22h) alternados,



a fim de verificar a utilizagdo correta dos uniformes e equipamentos por parte dos funciondrios,
bem como devendo tomar as providéncias necessarias no caso de descumprimento, informando
ao fiscal do contrato.

Das férias dos funcionarios

1.19. As férias dos funciondrios ndo poderdo afetar a correta execucdo e continuidade dos servicos,
conforme acompanhamento realizado pelo fiscal do contrato.

1.20. A CONTRATADA devera apresentar ao fiscal do contrato uma planilha de programacao de
férias a cada encerramento de periodo aquisitivo.

1.21. As férias devem ser comunicadas com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia aos
funciondrios, obedecendo ao disposto pela Lei n? 7.414, de 9.12.1985. A cépia do recibo de
participacdo, conforme art. 135 da citada lei, devera ser encaminhada ao fiscal do contrato.

Do treinamento e reciclagem

1.22. A CONTRATADA devera realizar treinamentos profissionais e as respectivas reciclagens, com
vistas a proporcionar aos vigilantes, adequado condicionamento fisico e atualizagdo das técnicas
de seguranga, inclusive na capacitacao para monitoramento de sistema de vigilancia eletronica.

2. DAS ATRIBUICOES DOS VIGILANTES E ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS

2.1. Os profissionais alocados nos postos de vigilante, deverdao desempenhar as atividades
relacionadas a seguir, e todas as outras pertinentes ao cargo:

2.1.1. Manter-se no Posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres, principalmente para atender
chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados;

2.1.2. Apoiar e verificar o procedimento correto do controle de acesso de servidores e alunos ao
campus;

2.1.3. Apoiar e verificar o procedimento correto do controle de acesso de visitantes e
fornecedores;

2.1.4. Controlar a entrada e saida de veiculos nas instala¢des, inclusive de pessoas autorizadas a
estacionar seus carros particulares na drea interna da instalagdo, mantendo sempre os portdes e/ou
cancelas fechados;

2.1.5. Estabelecer a segurancga das instalagdes, durante e apds o hordrio normal de funcionamento;
2.1.6. Inibir e registrar atividades incorretas na drea interna do Ifes campus Linhares;

2.1.7. Realizar a(s) ronda(s) didria(s) conforme a orientacdo recebida da Administragdo, verificando
as dependéncias das instalacbes, adotando os cuidados e providéncias necessarias para o perfeito
desempenho das fung¢des e manutengdo da tranquilidade;

2.1.8. Comunicar a Administracdo e adotar as medidas cabiveis, como o fechamento de registros,
caso seja observado qualquer anormalidade relacionada a vazamentos de agua na rede hidraulica
do campus;

2.1.9. Adotar imediatamente possiveis medidas de contencdo (uso de extintores, mangueiras, etc.),
caso seja observada qualquer anormalidade relacionada a fumaca, fogo ou incéndio, bem como



acionar o CBMES e comunicar a Administragao;

2.1.10. Comunicar imediatamente ao campus e ao responsavel pelo Posto sobre quaisquer eventos
anormais ou questdes funcionais, para que as devidas providéncias sejam tomadas;

2.1.11. Manter afixado no Posto, em local visivel, o nimero do telefone da Delegacia de Policia da
Regido, do Corpo de Bombeiros, de responsaveis da Administracdao e outros de interesse, indica-
dos para o melhor desempenho das atividades;

2.1.12. Observar a movimentacdo de individuos suspeitos nas imediacées do Posto e/ou nas
imediacOes dos edificios, adotando as medidas de seguranca devidas;

2.1.13. Permitir o ingresso nas instalacdes somente de pessoas previamente autorizadas e
identificadas;

2.1.14. N3o permitir a entrada de qualquer pessoa que apresente situacdo de embriaguez,
suspeicdo de estar sob o efeito de droga, narcético ou que apresente condicdo de visivel
instabilidade emocional, situacdo que deverd ser submetida a apreciacdo do da fiscalizacdo do
contrato, que avaliara a possibilidade de acesso ou encaminhamento do assunto a Dire¢do do
campus para sua avaliagdo;

2.1.15. Repassar para o vigilante que estiver assumindo o Posto, quando da rendicao, todas as
orientacGes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas instalagdes e suas
imediac0es;

2.1.16. Comunicar a Administracdo todo acontecimento entendido como irregular e que possa vir a
representar risco para o patrimonio do Ifes campus Linhares;

2.1.17. Colaborar com as Policias Federal, Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro
das instalacdes do campus, facilitando, da melhor forma possivel, a atuacdo daquelas, inclusive na
indicacdo de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

2.1.18. Registrar em documento préprio, diariamente, a permanéncia de pessoas nas reparticdes
apo6s o término do expediente normal, feriados e finais de semana (TR 2020);

2.1.19. Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as instalacbes, sem que
estes estejam previamente autorizados pela Administracao;

2.1.20. Proibir a aglomeracdo de pessoas junto ao Posto, comunicando o fato ao responsavel pela
Fiscalizacdao do contrato, no caso de desobediéncia;

2.1.21. Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao Posto e imedia¢Ges, que
implique ou ofereca risco a seguranca dos servicos e das instalacées;

2.1.22. Proibir a utiliza¢ao do Posto para guarda de objetos estranhos ao local;

2.1.23. Observar conduta adequada na utilizacdo dos materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios, objetivando a correta execu¢ao dos servicos;

2.1.24. Assumir diariamente o Posto, devidamente uniformizado, e com aparéncia pessoal
adequada;

2.1.25. N3o se afastar de seus afazeres, principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas
solicitadas por terceiros ndo autorizados;

2.1.26. Registrar todas as ocorréncias e observagdes no livro de ocorréncias;

2.1.27. Controlar a saida e entrada de bens das instalagdes, através do uso de formuldrio da
Administracdo, permitindo a saida dos materiais somente quando autorizado pela autoridade
competente;

2.1.28. Estar capacitado pela Contratada para operar o Sistema Interno de Monitoramento por
Imagem do campus;



2.1.29. Comunicar-se verbalmente com os usudrios do campus, especialmente com alunos(as),
somente o necessdrio para a prestacdo dos servicos de seguranca;

2.1.30. Fazer o controle das chaves das salas e dos veiculos oficiais, entregando as chaves aos
respectivos servidores, com anotacdo dos nomes e hordrios entregues em formuldrio especifico;

2.1.31. Entender-se de imediato com as empresas responsaveis pelos servicos de luz, agua e
esgoto, sempre que houver interrupcao desses servicos em horario em que n3do haja expediente
do Ifes campus Linhares;

2.1.32. Respeitar as normas e procedimentos de controle interno, inclusive de acesso as
dependéncias da CONTRATANTE;

2.1.33. Ligar e desligar a iluminagdo externa do campus (estacionamentos, patios, corredores entre
os blocos, jardins, etc.);

2.1.34. A arma devera ser utilizada somente em legitima defesa, prépria ou de terceiros, e na
salvaguarda do patriménio da Administracao, apds esgotados todos os outros meios para a solucao
de eventual problema;

2.1.35. Executar outras instrucdes inerentes ao trabalho que forem repassadas pela fiscalizacdo do
contrato.

3. REQUISITOS MiNIMOS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL
3.1. Ser brasileiro, nato ou naturalizado;

3.2. Possuir ldade minima de 21 (vinte e um) anos, conforme o art. 16 da Lei n? 7.102 de
20/6/1983;

3.3. Atestado de Saude Ocupacional - ASO para o exercicio das atribuicdes inerentes as fungdes a
serem desempenhadas (fisico e psicoldgico) e manter os exames periddicos em dia, conforme
exige a Norma Regulamentadora n? 07 — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(107.000-2) e legislacao aplicavel;

3.4. Certiddo Negativa dos setores de distribuicdo dos foros criminais dos lugares que tenha
residido nos ultimos cinco anos, da Justica Federal e Estadual;

3.5. Certiddo Criminal Negativa emitida pela Policia Federal e da Policia dos Estados onde tenha
residido nos ultimos 5 (cinco) anos, expedida, no maximo, ha 6 (seis) meses;

3.6. Certificado do curso de formacdo de vigilantes expedido por instituicdo devidamente
habilitada e reconhecida, com a respectiva data de validade, bem como o curso de reciclagem
quando necessaria;

3.7. Formacao escolar correspondente ao, no minimo, ensino fundamental (12 Grau) completo; e

3.8. Estar quite com as obrigacdes eleitorais e militares.

4. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

4.1. Para a perfeita execugao dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a
seguir estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario.

4.2. A Contratada deverd fornecer os uniformes e equipamentos no primeiro dia de trabalho e
manter seus funciondrios devidamente uniformizados durante toda a execucdo contratual, e
substitui-los a qualquer tempo caso ndao atendam as condicdes minimas de apresentacao no prazo
maximo de 72 (setenta e duas) horas, apds a comunicacdo feita pela Contratante.



Uniformes

4.3. A contratada deverd fornecer no inicio da execugdao contratual os uniformes relacionados na
tabela abaixo, devendo realizar a substituicdo a cada 12 (doze) meses, exceto o item 8, que sera
substituido de acordo com sua vida util (3 anos):

Unidade Vida util
Item Descricao Detalhada de. Quantidade e
Medida
1 |Calga comprida com emblema da Contratada Unidade 16 1
2 |Camisa de manga curta com emblema da Contratada Unidade 16 1
3 |Cinto de nylon Unidade 8 1
4 |Coturno Par 8 1
5 |Meias de algodao Par 16 1
6 |Quepe/Boné com emblema da Contratada Unidade 8 1
7 |Cracha de identificacao Unidade 8 1
8 Jaqueta de frio ou Japona com emblema da Contratada | Unidade 8 3

4.4. O fornecido dos uniformes deverd ser de forma personalizada, levando em consideragdo as
particularidades fisicas de cada empregado(a), e ndo sera permitido o compartilhamento de nenhum
dos materiais da tabela constante no item 4.3.

4.5. Todos os componentes dos uniformes deverdo ser de qualidade. Os tecidos deverdo ser lavaveis,
transpiraveis, resistentes, com boa solidez ao cloro e a luz e baixo percentual de encolhimento. Todos
os uniformes deverdo conter o logotipo da empresa, o qual devera guardar harmonia com a discri¢cdo
e a boa estética.

4.6. Todos os uniformes fornecidos estardo sujeitos a inspec¢do, aprovacao ou reprovacdo pela
fiscalizacao.

4.7. A Contratada devera substituir imediatamente qualquer peca do uniforme que ndo estiver mais
em condicdo de uso, ou que for julgado inadequado pela fiscalizacdo dos servicos.

Equipamentos

4.8. A contratada devera fornecer no inicio da execu¢do contratual os equipamentos e acessorios
relacionados na tabela abaixo:

Item Descri¢ao Detalhada U;};Z?gade Quantidade (Z::lii;z(t)lsl)
1 Revolver calibre 38, capacidade de 6 projéteis Unidade 2 10
2 Municao calibre 38 Unidade 24 3
3 Colete Balistico Unidade 2 5
4 Capa para Colete Balistico, com coldre e baleiro, Unidade 8 2
5 Cassetete, tipo Tonfa Unidade 2 10
6 Porta Cassetete Unidade 2 10
7 Apito com cordao Unidade 8 1




3 Radio (’quumcador, com carregador, bateria e Unidade ) 5
porta radio

9 Lanterna de LED recarregével, no minimo 12 Unidade ) 3
Leds

10 Kit Vigia: bastao eletromco,.ci)m pelo menos 6 Kit 1 10
bottons + software para aferi¢ao

11 Livro de Ocorréncias Unidade 1 0,5

12 Capa de chuva Unidade 2 1
Cone plastico de Sinalizagado, cor laranja e

13 branco, no minimo 50 cm de altura, com Unidade 10 )
abertura na parte superior para passagem de
corrente de sinalizagao

14 Corrente plastica de Sinalizagdo Zebrada, cor Metros 30 )
amarelo e preto

15  |Cofre para guardar armas Unidade 1 10

4.9. A Contratada devera apresentar a Contratante a relacdo de armas e cépias autenticadas dos
respectivos Registro de arma e Porte de arma, que serdo utilizadas pelos vigilantes nos postos de
trabalho;

4.10. As municOes deverdo ser substituidas por muni¢cdes novas, no maximo, a cada 12 meses ou
guando for necessario, ndo sendo permitido em hipdtese alguma o uso de munic¢des recarregadas.

4.11. A Contratada deverd providenciar manutengdao preventiva das armas a cada 12 meses ou
corretiva, imediatamente quando necessario, todas realizadas por profissional habilitado.

4.12. Todos os equipamentos e acessoérios fornecidos estardo sujeitos a inspeg¢do, aprovagao ou
reprovacao pela fiscalizacdo.

4.13. A Contratada deverd substituir imediatamente qualquer equipamento ou acessdrio que
apresentar defeito, desgaste conforme sua vida util, ou que for julgado inadequado pela fiscalizacdo
dos servicos.
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