INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

(APOIO ADMINISTRATIVO - CSTR)

Durante a vigéncia do contrato, a Administracdo adotard o Instrumento de Medicdo dos
Resultados — IMR, de acordo com os parametros estabelecidos na IN SEGES/MPDG n2 05/2017.
Este procedimento estd vinculado aos contratos de prestacdo dos servicos de apoio
administrativo, integrando as especificacbes técnicas como obrigacdo e responsabilidade da
Contratante e deverd ser efetuado periodicamente pela equipe de fiscalizagdo/controle da
execucdo dos servicos, de forma a gerar relatdrios mensais que servirdo de fator redutor para
os cdlculos dos valores a serem lancados nas faturas mensais de prestacdo dos servicos
executados, com base nas pontuagdes constantes dos relatérios e apontamento das faltas nao
substituidas.

A avaliacdo sera executada em duas dimensdes: a avaliacdo da qualidade dos servigos a
partir dos indicadores apresentados neste instrumento e a atuacdo do contingente completo de
funciondrios, sendo considerada a substituicdo do profissional ausente.

1. AVALIAGAO QUALITATIVA

O objetivo deste instrumento é avaliar a conformidade da Contratada no atendimento aos
padrées de desempenho para a execucdo dos servicos de apoio administrativo. Os itens
apresentados na tabela a seguir tém como funcdo definir os indicadores de acompanhamento
da qualidade da execucdo, estabelecendo os padrdes de desempenho aceitaveis para o
recebimento provisério dos servigos contratados.

INDICADOR ITENS AVALIADOS
A | PROFISSIONALISMO DO A.1 | Conduta ética e atendimento ao publico
QUADRO DE A.2 | Assiduidade e Pontualidade
FUNCIONARIOS A3 | Apresentacdo e Uniformizagdo
B GESTAO DE PESSOAL B.1 | Substituicdo de Profissional Ausente

B.2 | Atendimento as solicitages de servigo

B.3 | Atendimento as solicitacGes de ajustes

C CONFORMIDADE COMAS | C.1 | Procedimentos de Controle

ROTINAS ESTABELECIDAS | C.2 | Equipamentos e Ferramentas

C.3 | Equipamento de Protecao Individual e Coletiva

A avaliagdo de qualidade limita-se a atribui¢do de conceitos, nos Formularios de Avaliagao
de Qualidade dos Servicos, por parte dos fiscais técnicos, conforme os critérios de avaliacdo
estabelecidos a partir das pontuacdes apresentadas nos modulos a seguir:



DESCRICAO E CRITERIO DOS ITENS AVALIADOS

MODULO A — PROFISSIONALISMO DO QUADRO DE FUNCIONARIOS

A.1 - Atendimento ao Publico REFERENCIA

PONTUACAO

Os servicos sdo executados sempre de forma cordial e
respeitosa no tratamento com a equipe de trabalho, 3
superiores hierarquicos e usuarios em geral.

A execucgdo dos servicos é prejudicada porque os profissionais
apresentam problemas de relacionamento com a equipe de 2
trabalho, superiores hierarquicos ou usuarios em geral.

A execucdo dos servicos é reincidentemente prejudicada
porque os profissionais apresentam problemas de
relacionamento com a equipe de trabalho, superiores
hierdrquicos ou usudrios em geral.

Os profissionais apresentam comportamento desrespeitoso,
rude ou hostil com a equipe de trabalho, superiores 0
hierarquicos ou usudrios em geral.

A.2 - Assiduidade e Pontualidade REFERENCIA

PONTUAGCAO

Os profissionais empregados comparecem ao Servico
diariamente e ndo se ausentam dos postos de trabalho durante
o periodo de prestacdo dos servicos, cumprindo rigorosamente 3
os horarios de chegada e saida, assim como as

escalas de trabalho determinados pela Contratante.

Os profissionais empregados comparecem ao servigo
diariamente e ndo se ausentam do posto de trabalho durante
o periodo de prestacdo dos servicos, mas pelo menos um
profissional, pelo menos uma vez no més, ndo cumpre os
horarios de chegada/saida e escalas de trabalho, utilizando o
tempo de tolerancia tanto na chegada como na saida.

Os profissionais empregados comparecem ao Servico
diariamente e ndo se ausentam do posto de trabalho durante
o periodo de prestacdo dos servicos, mas pelo menos um
profissional, pelo menos uma vez no més, ndo cumpre os
horérios de chegada/saida e escalas de trabalho, utilizando o
tempo de tolerancia tanto na chegada como na saida.

Pelo menos um profissional empregado comparece ao servigo
diariamente, mas, reincidentemente, se ausenta do posto de
trabalho durante o periodo de prestagao dos servigos, ou nao 0
cumpre rigorosamente os horarios de chegada e saida, assim
como as escalas de trabalho determinados pela Contratante.

A.3 - Apresentacgao e Uniformizagao REFERENCIA

PONTUAGCAO

Os profissionais empregados executam o0s servigos
apresentando uniforme completo e crachd de identificagao
funcional conforme especificagdes do termo de referéncia. Os 3
uniformes apresentam aspectos asseado, passado, sem
manchas ou sinais de deterioragao.

Pelo menos um funcionario executa os servigos apresentando
uniforme incompleto ou sem cracha de identificagao funcional.
Ou ainda, as pegas utilizadas apresentam aspectos sujo ou
deteriorado.




Pelo menos um funciondrio executa os servicos apresentando
uniforme incompleto e sem crachd de identificagdo funcional,
utilizando pecas de uso pessoal.

Pelo menos um funcionario executa os servigcos sem uniforme
ou cracha de identificacdo funcional, utilizando pecas de uso
pessoal.

MODULO B — GESTAO DE PESSOA

L

B.1 —Substituicdao de Profissional Ausente

REFERENCIA

PONTUACAO

Em caso de auséncia, justificada ou nao, do profissional
vinculado ao contrato, a empresa providencia no prazo de até
6 (seis) horas a reposicdo do funcionario por substituto
igualmente capacitado, preservando a continuidade da
prestacdo dos servicos.

Em caso de auséncia, justificada ou ndo, do profissional
vinculado ao contrato, a empresa incorre em atraso superior
ao prazo de 6 (seis) horas para a reposi¢do do funcionario por
substituto igualmente capacitado, descontinuando a prestacdo
dos servigos.

Em caso de auséncia, justificada ou ndo, do profissional
vinculado ao contrato, a empresa providencia a reposicdo do
funcionario por substituto despreparado, prejudicando a
continuidade da prestacdo dos servicos.

Em caso de auséncia, justificada ou ndo, do profissional
vinculado ao contrato, a empresa ndo providencia a reposicdo
do funcionario ou ndo substitui funciondrio despreparado,
ocasionando a descontinuidade da prestacao dos servicos.

B.2 — Atendimento as solicitages de servi¢co

REFERENCIA

PONTUACAO

Os funcionarios se portam com agilidade e presteza no
atendimento as demandas da chefia imediata, apresentando
atitude proativa na execugao dos servigos.

Os funcionarios nem sempre se portam com agilidade e
presteza no atendimento as demandas da chefia imediata,
apresentando atitude proativa na execug¢do dos servigos.

Os funcionarios dificilmente se portam com agilidade e
presteza no atendimento as demandas da chefia imediata,
apresentando atitude proativa na execug¢do dos servigos.

Os funciondrios nunca se portam com agilidade e presteza no
atendimento as demandas da chefia imediata, apresentando
atitude proativa na execuc¢ao dos servigos.

0

B.3 — Atendimento as solicitagdes de ajustes

REFERENCIA

PONTUACAO

A empresa se porta com agilidade e presteza no atendimento
das demandas da gestdo contratual para eventuais ajustes na
execucao dos servicos.

A empresa hem sempre se porta com agilidade e presteza no
atendimento das demandas da gestdo contratual para
eventuais ajustes na execu¢ao dos servigos.

A empresa dificilmente se porta com agilidade e presteza no
atendimento das demandas da gestdo contratual para
eventuais ajustes na execug¢do dos servicos.




A empresa nunca se porta com agilidade e presteza no
atendimento das demandas da gestdo contratual para
eventuais ajustes na execuc¢do dos servicos.

0

MODULO C - CONFORMIDADE COM AS ROTINAS ESTABELECIDAS

C.1 -Procedimentos de Controle

REFERENCIA

PONTUACAO

Os funcionarios apresentam-se ao final de ambos os turnos
para acompanhamento dos servicos

3

Algum funcionario deixa de se apresentar ao final de dois ou
mais turnos de trabalho.

Um ou mais funcionarios deixam de se apresentar ao final de
guatro ou mais turnos de trabalho.

Um ou mais funcionarios deixam de se apresentar ao final de
seis ou mais turnos de trabalho.

0

C.2 —Equipamentos e Ferramentas

REFERENCIA

PONTUAGCAO

Os equipamentos ou ferramentas sdo disponibilizados em
perfeitas condicdes de uso, conforme quantitativo e
especificacdoes do Termo de Referéncia. S3o devidamente
limpos, armazenados, e apresentam quantitativos adequados
a prestacao dos servicos.

Os insumos sdo disponibilizados em perfeitas condi¢cdes de
uso, conforme especificacdes e quantitativo do Termo de
Referéncia. Mas apresentam defeitos que prejudicam o seu
desempenho.

Os insumos sao disponibilizados conforme especificacdes do
Termo de Referéncia com quantitativo insuficiente, até dois
equipamentos ou ferramentas.

Disponibilizagdo insuficiente  de  equipamentos  ou
ferramentas, com quantitativo devedor acima de dois.

0

C.3 - Equipamento de Protecao Individual e Coletiva

REFERENCIA

PONTUACAO

A empresa disponibiliza todos os EPI's e EPC's, adequados,
integros e de boa qualidade, conforme especificacGes do
Termo de Referéncia ou PCMSO. Os funcionarios fazem uso
adequado dos equipamentos sempre que necessario.

A empresa disponibiliza todos os EPIl's e EPC's adequados,
integros e de boa qualidade, conforme especificacbes do
Termo de Referéncia ou PCMSO. Pelo menos um funciondrio

deixa de usar ou faz uso inadequado dos equipamentos.

A empresa disponibiliza todos os EPI's e EPC's adequados,
integros e de boa qualidade, conforme especificagbes do
Termo de Referéncia ou PCMSO. Pelo menos um funcionario,
reincidentemente, deixa de usar ou faz uso inadequado dos
equipamentos.

A empresa disponibiliza um quantitativo de EPI's e EPC's abaixo
do especificado no Termo de Referéncia ou PCMSO, ou os
equipamentos disponibilizados apresentam defeitos.

Quando identificada pela fiscalizagdo qualquer falha na execu¢do do contrato, qualquer

membro da equipe de fiscalizacdo poderd alertar de forma imediata ao preposto da

CONTRATADA sobre a inconformidade identificada. Caso a Contratada ndo solucione o problema

em tempo habil (maximo de 24 horas), o fiscal técnico devera registrar formalmente




Termo de Ocorréncia, considerando o modelo apresentado na tabela a seguir, que serdo
considerados como fator redutor da fatura mensal. A atribuicao das pontuacdes indicadas nos
maddulos servira de fator de redugdo para o calculo dos valores a serem langados nas faturas
mensais da contratada e, portanto, deve estar condicionada a apresentacdo de Termo de
Ocorréncia que expresse a desconformidade do servico prestado em relacdo aos critérios
estabelecidos neste instrumento.

TERMO DE OCORRENCIA -N¢
CONTRATO N¢: OBJETO: DATA:
CONTRATADA: PROCESSO N¢: HORA:
ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA
INDICADOR A — PROFISSIONALISMO DO QUADRO DE FUNCIONARIOS
Al Conduta ética e atendimento ao publico
A.2 | Assiduidade e Pontualidade
A3 Apresentacdo e Uniformizacao
INDICADOR B — GESTAO DE PESSOAL
B.1 Substituicao de Profissional Ausente
B.2 Atendimento as solicitagdes de servico
B.3 Atendimento as solicitagGes de ajustes
INDICADOR C— CONFORMIDADE COM AS ROTINAS ESTABELECIDAS
C.1l Procedimentos de Controle
C.2 Equipamentos e Ferramentas
C3 Equipamento de Prote¢do Individual e Coletiva
ENVOLVIDOS NA OCORRENCIA

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

Confirmo o registro da ocorréncia e recebimento de cépia.

, de de 20

FISCAL ADMINISTRATIVO GESTOR DO CONTRATO PREPOSTO DA CONTRATADA

Os Termos de Ocorréncia devem ser datados e numerados, conterem a identificagdo do
setor e do fiscal, enquadrarem a ocorréncia aos critérios de avaliagao indicados, indicarem os
envolvidos e apresentarem relatdrio circunstanciado da situagdo. A Avaliacdo Qualitativa,
acompanhada, se for o caso, dos respectivos Termos de Ocorréncias, deverdo ser encaminhados
ao gestor de contratos até 52 (quinto) dia do més subssequente, para que o mesmo possa
proceder ao calculo do valor da fatura mensal.

2. METODOLOGIA PARA CALCULO DA AVALIAGAO QUALITATIVA - FISCAL TECNICO

Apds registrada a ocorréncia, o fiscal técnico devera calcular o quantitativo de
ocorréncias, atribuindo a pontuacdo correspondente ao enquadramento de cada ocorréncia,



conforme Tabela 4, e multiplicando-as pelos quantitativos registrados.

A faixa de liberacdo corresponde a faixa de pontuacdo atingida pela contratada,

relacionando ao percentual a ser debitado do faturamento mensal dos servigos prestados pela

CONTRATADA em fung¢do do ndo cumprimento dos padrées de desempenho previstos.

A seguir descreve a Pontuacdo Acumulada para efeitos de calculo da glosa:

FAIXAS DE LIBERACAO

Liberacdo de 100% da Fatura

Acima de 80% da pontua¢do mdaxima

Liberacdo de 98% da Fatura

Entre 65% e 80% da pontuagcdo maxima

Liberacdo de 95% da Fatura

Entre 50% e 65% da pontua¢cdo maxima

Liberacdo de 90% da Fatura e demais san¢des
previstas no item 17 do Termo de Referéncia

Abaixo de 50% da pontuag¢do maxima




3. AVALIAGAO DE CONTIGENTE

A contratacdo prevé as categorias e os quantitativos indicados na a seguir:

POSTOS

QUANTIDADE

Aux. Administrativo

Aux. De Laboratério

Atendente

Eletricista

Encarregado

Jardineiro

Marceneiro

Pintor

Téc. Man. De Mag. E Eqptos.

Téc. Man. Predial

Trab. De Campo e Agropecuario

Trat. de Animais

Porteiro

Motorista

Total

As auséncias de postos de trabalho ndo repostas, mesmo que justificadas pela

CONTRATADA, incorrerdao em desconto do valor proporcional ao dia contratado do titular do

posto, bem como serdo registradas no termo de ocorréncias para que componham um possivel

desconto do IMR.

A glosa proporcional serd calculada conforme tabela a seguir:

REPOSIGAO DE PROFISSIONAL AUSENTE

CONTRATO . o MES DE
Ne: OBJETO: Apoio administrativo COMPETENCIA
FISCAL
. z g . ’ .
EMPRESA: TECNICO: N2 de dias uteis

POSTO

Ne DE
POSTOS

VALOR
UNITARIO
DO POSTO

N DE FALTAS
NAO
SUBSTITUIDA

VALOR DO
DESCONTO

Aux. Administrativo

Aux. De Laboratério

Atendente

Eletricista

Encarregado

Jardineiro

Marceneiro

Pintor

Téc. Man. De Maq. E Egptos.

Téc. Man. Predial

Trab. De Campo e Agropecuario

Porteiro

Motorista

Trat. de Animais

DESCONTO




4. RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Realizada a Avaliacdo do Contingente e apurada a Glosa por auséncias dos postos, devera
ser elaborado Relatério Circunstanciado onde a fiscalizacdo técnica indicard o nimero de
ocorréncias registradas, a pontuacdo atingida pela contratada e a faixa de liberacdo a ser
aplicada a fatura mensal. Tal relatério materializa o Recebimento Provisério do servico e devera
ser encaminhado para o Gestor do Contrato, conforme modelo a seguir:

MEDICAO DE RESULTADOS
CONTRATO Ne: OBJETO: MES DE REFERENCIA:
CONTRATADA: PROCESSO Ne:
VALOR MENSAL DO CONTRATO | R$
VALOR MENSAL REALIZADO | R$
AVALIACAO QUALITATIVA
PONTUAGAO MAXIMA |
FAIXA DE LIBERAGAO

Liberacdo de 100% da Fatura Acima de 80% da pontuacdo | RS
maxima

Liberacdo de 98% da Fatura Entre 65% e 80% da pontuacdo | RS
maxima

Liberacdo de 95% da Fatura Entre 50% e 65% da pontuacdo | RS
maxima

Liberacdo de 90% da Fatura e | Abaixo de 50% da pontuagdo RS

demais san¢Ges previstas no item | mdaxima

17 do Termo de Referéncia

REPOSICAO DE PROFISSIONAL AUSENTE
Desconto percentual proporcional dos postos de servigo RS
VALOR DE REFERENCIA PARA FATURAMENTO DA NOTA FISCAL | R$

Recebido o relatério técnico provisdrio e, o Gestor do contrato avaliard a documentacao
e as informagdes prestadas pelo Fiscal Técnico e, juntamente com a andlise do relatério do Fiscal
Administrativo, realizara o recebimento definitivo do servico.

Apds o término do més da prestacdo dos servicos, ou seja, ocorrido o fato gerador dos
servigos, a Contratada podera proceder abertura de processo administrativo para pagamento
através do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl, onde incluird o Requerimento da Empresa
dirigido a Autoridade Superior Competente solicitando a Medi¢do dos Servicos e o IMR,
juntamente com os documentos comprobatérios dos eventos, tipo: frequéncia do més de
prestacdo dos servigos, pagamento do pessoal més anterior, recolhimento do INSS e FGTS més
anterior, comprovantes de entrega da cesta basica, etc...

A Autoridade Superior Competente despachara para a Equipe de Fiscalizagdo para as
providéncias necessarias, ou seja, para emissdao da Medi¢ao dos Servicos e apuragdo do |IMR,
relatério circunstanciado, termo de recebimento provisério e definitivo dos servicos e
autoriza¢do para emissdo da nota fiscal.

A Contratada emitird a Nota Fiscal ja com valor exato dos servicos prestados, ou seja, com
o valor ja glosado e adicionard no Sistema Eletrénico de Informag¢des — SEl. Todavia, caso a
Contratada se recuse a glosa-la ou ndo a envie alterada tempestivamente, a Administracdo
podera realiza-la de oficio.



Apds a inclusdo da Nota Fiscal no Sistema Eletrénico de Informagées — SEI, o Gestor do
Contrato analisard a Nota e demais documentos, e solicita a liberagao do pagamento.



