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 TERMO DE REFERÊNCIA 
 
 
1. OBJETO  
 
1.1 Contratação dos serviços de suporte administrativo e operacional a prédios públicos - 
Recepção, nas Unidades da SESAB a serem utilizadas nas ações de combate ao corona vírus 
(COVID-19), conforme quantitativos descritos no Anexo I, com fulcro no Art. 4º da Lei Federal 
nº 13.979, de 6 de fevereiro de 2020. 
 
1.2. DESCRIÇÃO DO OBJETO 
 
1.2.1 O serviço terceirizado de suporte administrativo e operacional a prédios públicos 
compreende as atividades de recepção, dentre outras, em consonância com as diretrizes 
estabelecidas na Instrução Normativa SAEB nº 004/2012, alterada pela de nº. 007/2013. 
 
1.2.2 Os serviços devem ser executados em conformidade com as normas de segurança, 
higiene, qualidade e proteção às pessoas, aos bens e ao meio-ambiente, pertinentes à 
atividade. 
 
1.2.3 Os serviços de suporte administrativo e operacional objeto deste Termo de Referência 
serão executados por meio dos seguintes postos, conforme a classificação e a descrição 
previstas no Anexo Único da Instrução SAEB nº 004/2012, alterada pela Instrução Normativa 
SAEB nº. 007/2013: 
 
1.2.3.1 Recepção III – Jornada 44 horas semanais; 
1.2.3.2 Recepção III – Jornada 44 horas semanais com 20% de insalubridade; 
 
1.2.4 Os serviços devem ser executados por profissionais que possuam qualificação técnica e 
treinamento compatível com a atividade a ser desempenhada, sob inteira responsabilidade da 
contratada, que deve orientá-los quanto às suas obrigações e afazeres. 
 
2. ESPECIFICAÇÕES DOS SERVIÇOS:  
 
A execução dos serviços de suporte administrativo e operacional (recepção) serão realizadas 
através de postos de serviço, consoante a classificação e diretrizes estabelecidas na Instrução 
Normativa SAEB nº 004/2012, alterada pela Instrução Normativa SAEB nº. 007/2013. 
 
2.1 Posto de Recepção III – realiza a recepção e atendimento telefônico, possuindo formação 
de ensino médio e certificação em curso de informática; 
 
3. JUSTIFICATIVA 

A presente contratação justifica-se tendo em vista a atual conjuntura acerca da propagação do 
vírus COVID-19, no mundo e especialmente no âmbito Estadual, o que requer atendimento 
emergencial na área de saúde pública, visando suprir a demanda gerada pela pandemia 
ocasionada pelo novo corona vírus. 

Assim, a fim de reduzir complicações e danos ocasionados pelo vírus na população, busca-se 
fortalecer a organização e a infraestrutura do SUS-BA, com escopo jurídico na Lei Federal nº 
13.979 de 6 de fevereiro de 2020. 

Desta maneira, os serviços de recepção configuram-se de extrema relevância para a Atenção à 
Saúde, pois exercem funções essenciais ao pleno funcionamento das unidades de saúde, 
hospitais, e áreas administrativas da SESAB. Os postos que se encontram lotados em 
Unidades hospitalares, realizam atendimento ao público, no caso, pacientes e 
acompanhantes, de modo a evitar, por exemplo, o trânsito de pacientes e acompanhantes por 
setores das unidades diversos daquele em que receberão atendimento, bem como a fim de se 
evitar a lotação de unidades com pacientes acometidos de enfermidades para cujo tratamento, 
eventualmente, não possuam expertise, situações nas quais os pacientes devem ser 
reencaminhadas a outras unidades especializadas, evitando-se assim a atividade da 
regulação. Os recepcionistas lotados nas sedes administrativas, por sua vez, realizam a 
recepção e atendimento telefônico, possuindo formação de ensino médio e certificação em 
curso de informática. 
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4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 
 
4.1 A empresa deverá apresentar atestado de capacidade técnica, a fim de comprovar sua 
capacidade técnico-operacional para atender os serviços nos moldes do previsto no Anexo I deste 
Termo de Referência. 
 
4.2 Para fins de comprovação das condições de habilitação e qualificação previstas para 

contratação através de dispensa emergencial, a CONTRATADA deverá apresentar os 
documentos abaixo listados, facultada a substituição pelo Certificado de Registro Cadastral 
– CRC ou Certificado de Registro Simplificado–CRS, relativamente aos documentos válidos 
constantes do sistema de registro: [NOTA: item 13 da IN SAEB 14/14 com a redação da 
Instrução SAEB 15/15] 
 

 I. certidão conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e à Dívida Ativa 
da União; 

 II. certidão negativa de débitos junto à fazenda estadual do domicilio ou sede da 
contratada;  

 III. certidão negativa de débito junto à fazenda municipal do domicílio ou sede da 
contratada;  

 IV.  certidão negativa de débitos relativos às contribuições previdenciárias e as de 
terceiros;  

 V.  certidão de regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Serviço 
(FGTS/CRF);  

 VI.  certidão negativa de débitos trabalhistas (CNDT) 
 VII.  comprovação de pagamento de salários, inclusive férias e 13º salário, de vale-

transporte e de vale-alimentação;  
 VIII. comprovação do recolhimento do FGTS e da contribuição social previdenciária 

(INSS). 
   

5.  DETERMINAÇÕES ADICIONAIS: 
 
Além das previsões, deverão ser observadas, nas contratações decorrentes desta dispensa 
emergencial, as seguintes determinações: 
 
5.1 É vedada a subcontratação parcial do objeto, a associação da CONTRATADA com outrem, 
a cessão ou transferência, total ou parcial do contrato, não se responsabilizando o 
CONTRATANTE por nenhum compromisso assumido por aquela com terceiros. 
 
5.1.1.1 A admissão da fusão, cisão ou incorporação da CONTRATADA com outrem está 
condicionada à manutenção das condições de habilitação relativas à prestação do serviço e à 
demonstração, perante a Administração, da inexistência de comprometimento das condições 
originariamente pactuadas para a adequada e perfeita execução do CONTRATO. 
 
5.1.2 Os serviços objeto desta dispensa emergencial deverão ser executados sob a inteira 
responsabilidade funcional e operacional da CONTRATADA, sobre cujos empregados deverá 
manter estrita e exclusiva fiscalização. 
 
5.1.3 O CONTRATANTE descontará da fatura mensal o valor correspondente às faltas ou 
atrasos na execução dos serviços ocorridos no mês, com base no valor do preço vigente. 
 
5.1.4 As faturas far-se-ão acompanhar da documentação probatória relativa ao recolhimento 
dos impostos relacionados com a prestação do serviço, no mês anterior à sua realização. 
 
5.1.5 Os serviços não poderão sofrer solução de continuidade durante todo o prazo de vigência 
do contrato. 
 
5.1.6 Em caso de atraso no cumprimento da obrigação principal, será aplicada multa, nos 
percentuais de 0,3% (três décimos por cento) ao dia, até o trigésimo dia de atraso, e de 0,7% 
(sete décimos por cento) por cada dia subsequente ao trigésimo, calculados sobre o valor da 
parcela do fornecimento ou do serviço em mora. 
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5.1.6.1 Na hipótese prevista nesse item, se a multa moratória atingir o patamar de 10% (dez 
por cento) do valor global do contrato, deverá, salvo justificativa escrita devidamente 
fundamentada, ser recusado o recebimento do objeto, sem prejuízo da aplicação das demais 
sanções previstas na lei. 
 
5.1.7 Para os casos de mero atraso ou inadimplemento de obrigação acessória, assim 
considerada aquela cujo descumprimento não comprometa, retarde, impeça ou embarace a 
execução dos serviços, em conformidade com as especificações exigíveis, será aplicada multa, 
nos limites máximos de 0,2% (dois décimos por cento) ao dia, até o trigésimo dia de atraso, e 
de 0,6% (seis décimos por cento) por cada dia subsequente ao trigésimo, calculados sobre o 
valor da parcela do fornecimento ou do serviço em mora. 
 
5.1.8 Não será admitida a contratação ou prorrogação ou alteração de contratos que 
contemplem preços com valores superiores aos preços unitários máximos definidos e 
publicados pela SAEB. 
 
5.2. Para fins de contratação, a CONTRATADA deverá comprovar o atendimento dos seguintes 
requisitos mínimos de instalações e aparelhamento adequado para realização do objeto desta 
dispensa emergencial: 
 
5.2.1. manter sede, filial ou escritório em Salvador ou Região Metropolitana de Salvador, com 
capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda relacionada à execução 
dos serviços; 
 
5.2.1.2 dispor de, no mínimo: 
 
5.2.1.2.1 aparelho telefônico; 
 
5.2.1.2.2 fax; 
 
5.2.1.2.3 impressora; 
 
5.2.1.2.4 armários/arquivos; 
 
5.2.1.2.5 cadeiras; 
 
5.2.1.2.6 mesas; 
 
5.2.1.2.7 microcomputadores/notebooks; 
 
5.2.1.2.8 estrutura física com área mínima de 40 (quarenta) metros quadrados. 
 
6.  GARANTIA  

6.1 A garantia contratual será de 5% (cinco por cento)  do valor efetivo do contrato, podendo 
recair, a critério da contratada, sobre qualquer das modalidades previstas no §1o do art. 136 
da Lei estadual no 9.433/05, observadas as normas da Instrução SAEB no 010/17. 

 
 I) Sob pena da caracterização de inadimplemento contratual, a prova da 

garantia, na hipótese de opção pela modalidade caução em dinheiro ou 
títulos da dívida pública, deverá ser apresentada no prazo máximo de 05 
(cinco) dias contados da data de assinatura do contrato, admitindo-se, 
para as demais modalidades, que a comprovação seja feita no prazo 
máximo de 30 (trinta) dias daquela data, sem o que fica vedada, em 
qualquer caso, a realização do pagamento.  

 II) A garantia responderá pelo inadimplemento das obrigações contratuais, 
inclusive dos débitos trabalhistas e previdenciários, e pelas multas 
impostas, independentemente de outras cominações legais. 



   Secretaria da Saúde do Estado da Bahia   
   Diretoria Geral 
   Diretoria de Contratos e Gestão 
 

�
_________________________________________________________________________________________�
SESAB – Secretaria da Saúde – 4ª Avenida do CAB, 400 – CEP: 41.745-000 – Fone: (71) 3115.4195 – www.sesab.ba.gov.br�

��

 III) A CONTRATADA ficará obrigada a repor o valor da garantia quando esta 
for utilizada, bem como a atualizar o seu valor nas mesmas condições do 
contrato. 

 IV) No caso de seguro-garantia ou fiança bancária, não será admitida a 
existência de cláusulas que restrinjam ou atenuem a responsabilidade do 
segurador ou fiador. 

 V) A CONTRATADA deverá atualizar a garantia sempre que houver 
alteração contratual, no mesmo prazo deferido para a comprovação da 
garantia originária, visando assegurar a cobertura das modificações 
procedidas. 

 VI) Será recusado o seguro-garantia ou fiança bancária que não atender às 
especificações solicitadas, devendo ser notificada a CONTRATADA para 
que, no prazo de 05 (cinco) dias, sane a incorreção apontada ou promova 
a substituição da garantia por caução em dinheiro 

 VII) O retardamento, a falta da apresentação ou a não substituição da 
garantia impedirá a realização do pagamento das faturas dos serviços 
prestados, sem prejuízo da incidência de multa moratória, da rescisão do 
contrato, nos termos do art. 167, inc. III, da Lei no 9.433/05 e das demais 
cominações legais.  

 VIII) A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverá 
abranger o período adicional de 03 (três) meses, contado do termo final 
de vigência do contrato, o qual deve ser sempre contemplado na hipótese 
de prorrogação. 

 IX) A devolução da garantia ocorrerá após o recebimento definitivo do objeto 
do contrato, com a demonstração de cumprimento, pela CONTRATADA, 
das obrigações pactuadas. 

 X) São requisitos para a liberação da garantia:  

 I - a apresentação, ao final do contrato, dos seguintes documentos: 

  a) relatório circunstanciado da situação trabalhista de todos os empregados 
vinculados ao contrato, devidamente assinada pelo representante legal da 
contratada; 

  b) cópias dos termos de rescisão dos contratos de trabalho dos empregados 
terceirizados, devidamente homologados, quando exigível pela legislação 
trabalhista, acompanhadas dos originais para conferência no local de 
recebimento; 

   c) cópias das Guias de Recolhimento Rescisório do FGTS - GRRF, que 
deverão consignar o recolhimento da multa rescisória respectiva, nos casos de 
despedida sem justa causa, quando exigível pela legislação trabalhista, 
acompanhadas dos originais para conferência no local de recebimento. 

 II - A comprovação, pela contratada, no prazo de até 60 (sessenta) dias após o 
término do contrato, do cumprimento das obrigações contratuais, inclusive dos 
débitos trabalhistas e previdenciários. 

 XI) Não havendo comprovação do pagamento dos débitos trabalhistas 
e previdenciários no prazo assinalado no inciso II do item X, a garantia poderá 
ser utilizada para o pagamento diretamente pelo CONTRATANTE. 

 

7. REGIME DE EXECUÇÃO E PAGAMENTO  

Os serviços serão prestados sob o regime de execução de empreitada por preço unitário, cujo 
pagamento será realizado mensalmente.  
 
8. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

As despesas para o pagamento deste contrato correrão por conta dos recursos da Dotação 
Orçamentária a seguir especificada: 

Unidade Orçamentária  Atividade  Natureza da  Despesa  Fonte  

19601 2641 33.90.37 130 



   Secretaria da Saúde do Estado da Bahia   
   Diretoria Geral 
   Diretoria de Contratos e Gestão 
 

�
_________________________________________________________________________________________�
SESAB – Secretaria da Saúde – 4ª Avenida do CAB, 400 – CEP: 41.745-000 – Fone: (71) 3115.4195 – www.sesab.ba.gov.br�

��

 
9. PROVISIONAMENTO 
 
9.1 Serão retidos mensalmente, do valor faturado pela CONTRATADA, o percentual 
concernente as provisões de encargos trabalhistas relativas a férias, abono de férias, décimo 
terceiro salário, multa do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço - FGTS por dispensa sem 
justa causa, bem como a incidência dos encargos previdenciários, sociais e FGTS sobre férias, 
abono de férias e décimo terceiro salário, e depositado em conta vinculada a este contrato, 
bloqueada para movimentação, aberta no Banco do Brasil, observadas as disposições da Lei 
nº 12.949/2014, do Decreto nº 15.219/2014, da Instrução SAEB/SEFAZ nº 001/2015, da 
Instrução SAEB nº 014/2014, alterada pela nº 015/2015 e das normas coletivas da categoria. 
 
I O percentual referente às retenções preventivas de provisões de encargos trabalhistas, 
sociais e previdenciários, mencionados no item anterior, a incidir sobre o valor mensal das 
faturas, será calculado considerando os preços unitários dos postos de serviços apresentados 
pelo proponente na planilha respectiva. 
 
§2º Havendo alterações quantitativas ou qualitativas do contrato, revisões ou reajustes de 
preços, a CONTRATADA atualizará o percentual de retenção. 
 
10. DOS LOCAIS DA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS 
 
Os serviços de suporte administrativo e operacional a que se referem este Termo de 
Referência serão prestados em prédios públicos, nos quais funcionam unidades administrativas 
e de assistência à saúde da Secretaria da Saúde do Estado da Bahia, a serem utilizadas nas 
ações de combate ao corona vírus (COVID-19), localizadas no município de Salvador/BA.  
 
11. QUANTITATIVOS DE POSTOS: 
 
Os quantitativos foram mensurados em postos de serviços e estão distribuídos no Anexo I 
deste Termo de Referência.   
 
12. DOS FARDAMENTOS  
 
12.1 É obrigatório o uso de fardamento pelos empregados da CONTRATADA que prestarão os 
serviços contratados. 
 
12.2 A CONTRATADA deverá fornecer imediatamente fardamentos para os postos objeto 
deste termo de referência, conforme descrito no Anexo II, comprovando a respectiva entrega 
através de recibo assinado por seus empregados, com cópia entregue ao fiscal do contrato. 
 
12.3 Todos os fardamentos deverão ser submetidos à prévia aprovação do Contratante, e sua 
substituição poderá ser solicitada pela Administração a qualquer tempo, caso entenda que o 
item não preenche os requisitos de aparência e conservação necessários. 
 
12.4 A CONTRATADA deverá manter seus empregados completa e constantemente fardados, 
com roupas e calçados em perfeito estado de conservação e aparência, identificando-os 
através de crachás, com fotografia recente. 
 
12.5 A cada 12 (doze) meses novos fardamentos e equipamentos padronizados deverão ser 
entregues aos empregados pela CONTRATADA ou quando houver necessidade de troca. 
 
12.6 O fardamento deverá estar de acordo com o tamanho do empregado, inclusive para as 
empregadas gestantes, para quem serão fornecidos uniformes apropriados, a serem 
substituídos quando se apresentarem apertados, após 15 (quinze) dias da comunicação por 
escrito do fiscal do contrato, seja da condição de gestante ou da necessidade de substituição.    
 
12.7 É vedado o repasse pela CONTRATADA aos seus empregados dos custos de quaisquer 
itens do fardamento. 
 
13.  VIGÊNCIA DO CONTRATO 
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O prazo de vigência do contrato será de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da data da sua 
assinatura, ou enquanto perdurar a emergência de saúde pública de que trata o § 1º, art.4º, Lei 
13.979/2020, o que primeiro ocorrer.  
  
 
14. DO VALOR REFERENCIAL 
Os valores global e mensal da contratação foram estimados com base nos preços dos postos 
de serviços constantes no Termo Aditivo n° 097/2019 ao Contrato 014/2016, firmado entre a 
SESAB e a empresa CS Construções e Empreendimentos Ltda. 
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ANEXO I 
 

QUANTITATIVO DE POSTOS 
 
 

POSTOS QUANTIDADE 
RECEPÇÃO III DIURNO – 44H 8 

RECEPÇÃO III DIURNO – 44H C/20% INSALUB. 8 

TOTAL 16 
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ANEXO II 
 

FARDAMENTO 
 
DESCRIÇÃO DO FARDAMENTO 
RECEPÇÃO FATOR QUANTIDADE 
Blusa feminina em microfibra com manga 50% 2 
Calça padrão masculino em gabardine cores escuras 50% 2 
Camisa masculina tradicional em tecido misto com 
manga curta e logoarca em cores claras 

50% 2 

Cinto masculino social em courro sintético na cor preta 50% 1 
Conjunto de saia/calça e bleiser em gabardine microfibra 
com logomarca 

50% 3 

Ditintivo/crachá 100% 1 
Meia feminina adulto fina 50% 4 
Meia masculina adulto em tecido poliéster na cor preta 50% 4 
Sapato feminino fechado em couro sintético com meio 
salto na cor preta 

50% 2 

Sapato masculino social em couro sintético com solado 
antiderrapante na cor preta 

50% 2 

 
 
·  Os fardamentos e equipamentos padronizados para os respectivos postos, com os 
quantitativos anuais acham-se descritos nos quadros acima. 
·  A coluna “FATOR” corresponde à destinação do fardamento, com base na expectativa 
de homens e mulheres empregados na prestação dos serviços ou na destinação do 
fardamento. 
 



Salvador-BA, 30 de março de 2020.

À 

SECRETARIA DE SAÚDE DO ESTADO DA BAHIA - SESAB

Diretoria de Contratos e Gestão

Ref.

ÍTEM CATEGORIA PROFISSIONAL CARGA HORÁRIA UNIDADE

1 RECEPCIONISTA III COM 20% INSALUBRIDADE 44 Horas semanais 8

2 RECEPCIONISTA III 44 Horas semanais 8

PREÇO MENSAL  ====> -        ====> 52.955,52          
PREÇO GLOBAL PARA 06 (SEIS) MESES  ====> -        ====> 317.733,12        

QUANTIDADE GLOBAL DE MÃO DE OBRA  ====> 16

VALIDADE DA PROPOSTA  ====>

COFINS / PIS

ISS

X

CS Construções e Empreendimentos Ltda.

Heloisa Cazaes

Coordenadora Comercial

(71) 3021-9671 e 3021-9677

heloisa.cazaes@csconstrucoes-ba.com.br

3.495,25R$                      27.962,00R$                 

Para precificação da proposta, conforme valores apresentados para DESCRIÇÃO DA PROPOSTA DE PREÇOS, foi considerado o prazo de execução mínimo 
de 06 (seis) meses.

Lucro Presumido ou Arbitrado - Art. 10 - Inciso II 5,00%

Lucro Real

A CS CONSTRUÇÕES E EMPREENDIMENTOS LTDA, inscrita no CNPJ sob o nº 33.833.880/0001-36 e sediada à Rua Miguel Gustavo nº 227, 
Brotas, Salvador - Bahia CEP 40.285-010, informa que no preço apresentado foi baseado no contrato 014/2016. 

Contratação de Pessoa Jurídica especializada na prestação de serviços de  Suporte Administrativo e Operacional de Prédios Públicos - RECEPÇÃO.

3.124,19R$                      24.993,52R$                 

05 (CINCO) DIAS

REGIME DE TRIBUTAÇÃO - LEI 10.833/2003. CARGA TRIBUTÁRIA

Optante pelo SIMPLES - Art.10 - Inciso III (empresasque exploremde forma exclusivaas
atividades limpezaou conservação,ou de vigilância, como previstono art. 18, §5º-C, VI, da Lei
Complementar nº 123/2006).

9,25%

DESCRIÇÃO DA PROPOSTA DE PREÇOS

 PREÇO UNITARIO   PREÇO UNITARIO 
X QUANTIDADE 


