Contratos de Manuten¢ao e Materiais
Parte 3: Contrato de Postos de Trabalho - Disponibilidade e
Custo!
Rui Muniz?

As fungdes e areas deste grupo, com contratacdo de Postos de Trabalho, foram para
Manutenc¢ao Predial, Servigos Gerais, Portarias e Cancelas.

Como exemplo do modelo em implantacdo, apresentamos os requisitos e
especificacoes para a contratagdo de empresa de servigos de manutengdo predial.

5.2.1 Contratacdo de Servicos de Manutencdo Predial por Postos de Trabalho

a. Questoes Conceituais

Um novo Contrato de Prestacio de Servicos de Manutencdo deverd, para
cumprimento de seus objetivos estratégicos, atender a:

a.1 Defini¢ao das funcdes profissionais a serem contratadas, considerando demandas
do Setor de Gestdo de Manutencdo - SGM/SUINFRA (manutengdo predial, de
sistemas e de equipamentos elétrico-eletronicos e hidraulicos) e a legislacdo relativa
aos cargos; assim, sera necessaria a contratacao das seguintes especialidades, com o
numero de Postos de Trabalho indicado:

Exercicio
Especialidade | SG PCV PCC PCS Demanda
Técnica M Total
Atual | Demanda | Atual | Demanda | Atual | Demanda
Técnico em - - 1 - 1 - 1 3
Edificacbes
Técnico em 2 - - - - - - 2
Eletricidade
Técnico 2 - - - - - - 2
Mecanico
Técnico em 1 - - - - - - 1
Informatica
Eletricista BT - 4 6 5 1 3 15
Eletricista AT - 2 4 - 1 - - 5
Eletricista / - - - 4 6 1 2 8
Auxiliar
Hidraulico - - 2 4 - 2 4 6
Pedreiro - 4 4 4 6 4 6 16
Carpinteiro - 1 2 3 4 1 2 8
Pintor - 3 3 5 8 2 4 15
Vidraceiro - 1 1 - 1 1 1 3
Funileiro - - 1 - 1 - - 2
Azulejista - - 1 - - - - 1
Esquadrista - - 1 - - - - 1

! Artigo desenvolvido para contribuir nas construgdes técnicas na UFRGS
% Engenheiro de Produgdo, Mestre em Sistemas de Producio, Especialista em Gestdo




Gesseiro - - - - 1 - - 1
Serralheiro - 1 3 2 4 - 1

Serralheiro  / - 1 1 1 3 - - 4
Auxiliar

Marceneiro - 5 - - 1 - 1

Marceneiro - - 1 - - - - 1
Estofador

Marceneiro - - 2 - - - - 2
Operador de

Maquina

Marceneiro - - 2 - - - - 2
Montador

Marceneiro - - 2 - - - - 2
Lustrador

Marceneiro  / - 1 1 - - - 1 2
Auxiliar

Ferramenteiro 1 - - - - - - 1
Jardineiro - - 3 - 5 - -

Servente  de - 7 10 13 13 4 10 33
Obras

b. Gerenciamento e Controle do Contrato

- Contrato: Capacidade e Competéncia — ART do Contrato

- Execucdo: 1 preposto da empresa na UFRGS

- Fiscalizagdo: 1 Fiscal por Campi

- Abrangéncia: todos os ambientes da UFRGS, nos diferentes municipios onde a
uniygrsidade desenvolve seus processos académicos, administrativos, culturais e
sociais.

- Gerenciamento: SGM/SUINFRA e GERTE/PRORH

- Indicadores de desempenho:

- Nivel de Servigo - NS: nimero de reclamacdes de usuarios/més
(servigo e comportamento)

- Substituicdo - SU: nimero médio de funcionarios ndo substituidos/dia
em cada semana em 1 més

- NR: ocorréncias de ndo observacao de NR e Legislacao/més

- Avaliagao do Fiscal — AF: nimero de avaliagdes ndo satisfatorias do
fiscal do Contrato/trabalhador x més (técnica ou comportamental)

- Falta de Ferramentas — FF: nimero médio de ocorréncias de falta de
ferramental/semana em um més




- Multas por baixo desempenho:

NS =8
SU =2
NR = 1 V.=V, x 1,1
AF = 4
FF>2

V,: valor da Ultima multa; valor de partida a cada ano
de vigéncia do contrato, por indicador, ¢ de 0,1% do
valor do contrato

V,: Valor de multa a ser pago por indicador

VT: valor de multa a ser descontado no
pagamento mensal realizado pela UFRGS

VT =Vys+Vgy+ Vg + Var + Vi

- Descrigdo dos Cargos: devera observar a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes

- Postos de Trabalho: a aceita¢do dos profissionais estard condicionada as exigéncias
técnicas quanto a Competéncias, Capacitagdes, Qualificacdes e Registros
Profissionais exigidos pelos 6rgaos de competéncia.

¢. Questoes de Relacio de Trabalho dos empregados

- Remuneracdo: A remuneragdo dos trabalhadores contratados deverd ser auditada
pela universidade, de forma a garantir a isonomia em relagdo aos valores pagos no

mercado.

- Vale Transporte: entrega mensal, em local a ser definido pelas Prefeituras
Universitarias.

- Vale Refeicdo: direito a tiquetes em niamero adequado, entregues mensalmente.

- Periodo de Férias: determinado em acordo com programacao da UFRGS

- Horas-Extras: solicitagdo mediante justificativa da necessidade e pagamento no més
posterior;

- Qualificagdo: conjunta com os Servidores da UFRGS

d. Observacoes Gerais do Contrato (para todos os cargos)



A Pro-Reitoria de Recursos Humanos, através da Geréncia de Servigos
Terceirizados em conjunto com o Setor de Gestao de Manutengao/SUINFRA,
atuarao como Orgaos gestores do contrato.

A contratada devera apresentar o cronograma de férias de seus empregados até
90 (noventa) dias ap0s a data de inicio da vigéncia do contrato.

As férias dos funciondrios terceirizados deverdo respeitar o periodo letivo,
sendo preferencialmente, concedidas nos periodos das férias universitarias.

Os funciondrios terceirizados deverao trabalhar de acordo com a legislacao e as
normas técnicas brasileiras — NBR, observando as Normas Regulamentadoras e
as instrucoes e orientagoes de trabalho da Universidade federal do Rio Grande
do Sul.

Devido a especializagdo técnica dos cargos contratados, somente serdo aceitas
empresas com capacidade de emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica —
ART, do Contrato.

A aceitagdo dos profissionais estara condicionada as exigéncias técnicas quanto
a Competéncias, Formacgdo, Capacitacdes, Qualificagdes, Habilitagdo e
Registros Profissionais, quando necessario, exigidos pelos Oorgaos de
competéncia, bem como por aprovacao de capacidade emitida pelo Sub-fiscal
da area transcorrida 1 (uma) semana de servigos prestados pelo profissional na
UFRGS.

A abrangéncia do Contrato deve ser de execug¢do de servicos em todos os
ambientes da UFRGS, nos diferentes municipios onde a universidade
desenvolve seus processos académicos, administrativos, culturais e sociais;
quando necessario, deve possibilitar o pagamento de diarias de permanéncia
fora do municipio de Porto Alegre para execugdo de servicos de manutengao.

5.2.1 Minuta para Edital — Manutencao Predial

Cargo:

Eletricista de Alta Tensao

Requisitos:

O trabalho ¢ exercido por pessoas com escolaridade minima de ensino fundamental,
acrescida de formacao, qualificagdo e habilitacdo profissional exigidos pela Norma
Regulamentadora 10, observando a NBR 5410 e NBR 14039. O desempenho
completo do exercicio profissional ocorre apos trés ou quatro anos de experiéncia,
sob supervisdo permanente de supervisores, t€cnicos e engenheiros.

Atividades especificas
A - PLANEJAR INSTALACAO MANUTENCAO E AMPLIACAO DE REDE

Analisar condi¢des técnicas do setor de realizacao da atividade
Analisar condi¢Oes da area de trabalho

Programar atividades conforme ordem de servico, de trabalho e reparo.
Interpretar instru¢des de manobra

Definir itinerario de visitas



Estimar o tempo da manutengdo, instalacao e ampliacao
Estimar recursos humanos.

Definir equipamentos de seguranca

Definir materiais ¢ ferramentas

B - REALIZAR O TRABALHO COM SEGURANCA

Manter equipamentos de seguranga em plenas condi¢des de uso
Utilizar equipamentos de seguranca (EPI e EPC)

Utilizar equipamentos de detec¢do de tensdao

Efetuar aterramento temporario obrigatorio.

Planejar as atividades de acordo com métodos de seguranca
Seguir normas técnicas de seguranga

Respeitar normas de seguranga dos locais de instalagdo e reparos
Participar de agdes de prevengao de acidentes.

Identificar condigdes inseguras

Prever situagdes de risco

Orientar pessoas sobre situagdes de risco da area

Seguir orientagdes para preservacao de acidentes

Adequar o trabalho de acordo com as condi¢des climéaticas
Manter o local de trabalho limpo e organizado

Manusear equipamentos de combate a incéndio

Prestar primeiros socorros

C - CONSTRUIR REDES DE LINHAS ELETRICAS

Interpretar projetos

Selecionar equipamentos e ferramentas

Implantar postes

Equipar postes

Instalar chaves para manobras

Instalar dutos para cabos elétricos

Instalar caixas subterraneas para emendas e passagens
Selecionar cabos e fios de acordo com tipo e bitola definidos no projeto
Instalar cabos e mensageiros

Instalar protecao elétrica e metalica

Ligar cabos em blocos de conexao

Emendar fios e cabos aéreos e subterraneos
Identificar tipos de cabos e conexdes

D - INSTALAR LINHAS DE REDES ELETRICAS

Identificar a rede existente no local

Executar etapas de acordo com ordem de servico
Realizar testes de instalagao

Montar cruzetas

Instalar materiais e acessorios

Instalar condutores



Conectar fios e cabos

Instalar conectores nos terminais
Transferir linhas

Desativar linhas

Instalar disjuntor e religador automatico

E - INSTALAR EQUIPAMENTOS DE LINHA ELETRICAS
e Medir tensdo de alimentagdo disponivel no local
e Instalar equipamentos de protecdo

Instalar transformador

Instalar quadros de distribuig¢ao

Instalar medidores de consumo

Instalar banco de capacitor

Adequar equipamentos ao sistema

Testar equipamentos

Transferir equipamentos

Desativar equipamentos

F - REPARAR LINHA AEREAS E SUBTERRANEAS
e Manter comunicag¢ao entre as areas envolvidas
Fazer teste de inspe¢do da medicao direta e indireta
Realizar manuteng¢do de linha energizada
Redefinir ferramentas especificas em situagdes adversas
Detectar defeitos
Realizar manutencao de linha desenergizada
Substituir cruzetas e acessorios
Substituir equipamento de medi¢do
Abrir emendas e jumpers
Substituir isoladores
Refazer emendas e jumpers
Substituir cabos e fios
Realizar cortes automaticos
Regular tensao do transformador
Abrir terminais
Refazer terminais
Reestabelecer comunicagdo para religacao do sistema

G - REGISTRAR INFORMACOES

Solicitar, por escrito, desligamentos de equipamentos
Emitir relatorio técnico

Registrar informagdes de atendimentos e reparos
Emitir registro de devolugao de material

Preencher requisicdo de material

Registrar nivel de sinal nos locais de instalacao
Registrar material utilizado



e Participar de descricao de procedimentos

e Preencher formulario de controle de utilizacdo de veiculo
e Registrar utilizagdes e alteragdes de projetos

e Manter registros de informagdes técnicas

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
e Demonstrar senso visual e espacial
Trabalhar em equipe
Manter-se concentrado no trabalho
Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal
Enfrentar situagdes de risco
Solucionar problemas
Solucionar situagdes adversas
Demonstrar espirito de colaboragao
Zelar pelo patrimdnio da empresa e da Universidade
Compartilhar conhecimentos e informacoes
Comunicar-se com clareza e objetividade
Manter-se atualizado
Utilizar recursos de informatica
Aceitar normas, mudangas e inovagoes
Demonstrar capacidade de organizacao

Quantitativos:
e Prefeitura Vale: 4

Horario de trabalho:
e 40 horas semanais, de Segunda a Sexta-feira.

Remuneracao:

A remuneragdo mensal a ser paga, por trabalhador, para a jornada de 40(quarenta)
horas semanais, ¢ a constante da planilha de valores apresentada pela contratada a
qual integra este contrato que nao poderd ser inferior ao salario normativo da
categoria (estabelecida na Convencao Coletiva de Trabalho).

EPI’s

Fornecer e responsabilizar-se pela distribuicao dos EPIs — Equipamentos de Protecao
Individual ¢ EPC — Equipamentos de Prote¢ao Coletiva, conforme CLT -
Consolidacao das Leis de Trabalho / Capitulo V — da seguranca e medicina do
trabalho / Secio IV - do equipamento de prote¢ao individual e consonancia com
a NR-6 da Portaria 3214/78 do Ministério do Trabalho, bem como pela
fiscalizagdo de uso, comprovagao documental mensal do seu recebimento e pela
observancia das Normas de Seguranca Interna da UFRGS — UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL, conforme cada categoria funcional e
PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambiental) elaborado pela propria



empresa. Os EPI's e EPC’s deverdo ainda ser entregues com a devida comprovagao
através de recibo assinado pelo empregado e enviada coépia dos mesmos
mensalmente 8 GERTE - Geréncia de Servicos Terceirizados.

E obrigacao da Contratada fornecer, no minimo, os EPI’s abaixo relacionados, de
acordo com o texto do art. 166 da CLT’, observado o disposto no art 167* da mesma
lei. fato o qual ndo a exime da supracitada obrigacdo, a qual estd relacionada a

deveres de vigilancia e fiscalizacdo, os quais sdo impostos pelo art. 157, I al V3, da

Consolidacao das Leis do Trabalho, além de pagamento de adicional por
insalubridade, dever imposto pela Sumula 289 do TST.

A selecdo dos equipamentos de Protecao Individual (EPI) devera ter atengao:

» Aos riscos a que o trabalhador estd exposto durante o trabalho;

« As condicdes de ambiente em que exerce a atividade;

« A parte do corpo a proteger;

« As caracteristicas do proprio trabalhador

* Fornecer os EPI e vestimentas de trabalho em perfeitas condi¢cdes de uso e
devidamente higienizados, responsabilizando-se pela descontamina¢do dos
mesmos ao final de cada jornada de trabalho e substituindo-os sempre que
necessario;

* Orientar quanto ao uso correto dos dispositivos de protecao.

Salientamos a _importincia do fornecimento dos EPI’s para este cargo, abaixo

relacionados, ndao eximindo a empresa do cumprimento legal constantes nos art.

157: L a1V, art 166 da CLT, observado o disposto no art 167 da mesma lei, NR 6 —
Portaria 3214/78 do Ministério do Trabalho e texto da Sumula 289 do TST.

e Botina com isolacao elétrica
e C(Capacete
e Oculos

3 Art. 166 - A empresa ¢ obrigada a fornecer aos empregados, gratuitamente, equipamento de protecdo individual
adequado ao risco e em perfeito estado de conservagdo e funcionamento, sempre que as medidas de ordem geral nio
oferegam completa protecao contra os riscos de acidentes e danos a saude dos empregados.

* Art. 167 - O equipamento de protecio s6 podera ser posto a venda ou utilizado com a indicagdo do Certificado de
Aprovacdo do Ministério do Trabalho.

3 Art. 157 - Cabe as empresas:
I - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e medicina do trabalho;
I - instruir os empregados, através de ordens de servigo, quanto as precaugdes a tomar no sentido de evitar
acidentes do trabalho ou doengas ocupacionais;
III - adotar as medidas que lhes sejam determinadas pelo 6rgdo regional competente;
IV - facilitar o exercicio da fiscalizac¢@o pela autoridade competente.

® Texto da Samula 289: O simples fornecimento do aparelho de prote¢do pelo empregador ndo o exime do pagamento
do adicional de insalubridade. Cabe-lhe tomar as medidas que conduzam a diminui¢do ou eliminagdo da nocividade,
entre as quais as relativas ao uso efetivo do equipamento pelo empregado.



Cinturdo com talabarte

Luvas de borracha isoladas

Luvas de vaqueta para prote¢ao das luvas isoladas
Luva de raspa

Capa de chuva sem manga

Uniformes (Especificados para 01 pessoa)

O uniforme faz parte do EPI — Equipamento de uso Individual, e deverd ser
substituido sempre que necessario e regulamente a cada seis meses. Devendo ser
complementados conforme NR6, baseado nas condi¢des do ambiente de trabalho,
riscos de exposi¢ao e atividades exercidas pelo trabalhador.

A cada 06 (seis meses) serdao distribuidos dois conjuntos de uniforme em algodao,
compreendendo:

Calgas

Camiseta manga curta
Moleton

Jaleco curto

Japona de 1a

Ferramentas
Deverdao ser fornecidos, por trabalhador, devendo ser substituido sempre que
necessario, as seguintes ferramentas:
e Alicate Universal 8”
Alicate bico meia-cana 7 x 1/2”;
Alicate de corte diagonal 6”;
Estilete lamina grossa;
Multimetro portatil;
Jogo de chaves de fenda— 5 x 3/16,4 x 1/8, 10 x 3/8, 5 x 1/4, 5 x 5/16, 1,5 x
3/16,6 x 1/8”
Jogo de chaves allen 1/16 a 3/8
Jogo de chaves de boca 1/4 a 7/8
Trena 5 metros
Maleta de feramentas

Riscos ambientais
Conforme laudo da DST/DACOM/PRORH emitido no processo XXxXXXXXXXXXXXX,
o grau de xxx a ser pago ¢ nivel xxxxx - Periculosidade

Exame Médico:

Sera obrigatério o exame médico, por conta do empregador nas condi¢des
estabelecidas conforme reza CLT - Secio V art. 168 com redacio dada pela Lei n°
7.855, de 24-10-89, DOU 25-10-89. Conforme NR 7 - Lei n° 6.214 de 22 de



dezembro de 1977, Portaria 3.214/78, sdo obrigatorios os exames na admissio,
periodicamente, retorno ao trabalho, mudanca de fun¢ido, complementar e
demissional, por conta do empregador que comprova o custeio de todas as despesas,
quando solicitado pelo Agente de Inspe¢ao do Trabalho (Norma Regulamentadoras -
NR -7, aprovada pela Portaria SSST n° 24/94, alterada pela de n° 8/96).

Os exames médicos compreendem avaliagdes clinicas, abrangendo andlise
ocupacional e exame fisico e mental bem como exames complementares realizados
de acordo com os termos especificados na citada NR — 7, Lei n° 6.214 de 22 de
dezembro de 1977, Portaria 3.214/78 que regulamenta as Normas
Regulamentadoras.

Para cada exame médico realizado, o médico devera emitir o Atestado de Saude
Ocupacional (ASQO), em duas vias. A empresa contratada tem obrigatoriedade de
apresentar comprovagdao do atestado emitido de todos empregados vinculados ao
contrato.

A periodicidade dos exames médicos devera estar de acordo com o estabelecido pelo
Ministério do Trabalho conforme o risco da atividade e o tempo de
exposi¢do.Conforme § 2° da lei n° 7.855, de 24-10-89, outros exames
complementares poderao ser exigidos, a critério médico, para apuragdo da capacidade
ou aptidao fisica e mental do empregado para funcao que deva exercer.

Programa de imunizac¢ao

A empresa devera providenciar para que todos empregados envolvidos no contrato,
estejam vacinados obedecendo as recomendacdes do Ministério da Satde conforme
Portaria MS — Port 1.602, de 17.07.2006, da Vacinacao Ocupacional pela Sbim —
Associacao Brasileira de Imunizacoes de 2008, bem como o cumprimento da
Portaria n° 485, de 11 de novembro de 2005 MT — Norma Regulamentadoras n°
32 publicadas no DOU de 16/11/2005 na sua integra.

Manter observancia de que o PCMSO-PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO
DE SAUDE OCUPACIONAL deve implantar um programa de vacina amplo e que
contemple as recomendacdes do Ministério da Saude conforme item 32.2.417.4 da
NR 32, baseado no PPRA — Programa de Prevencao de Riscos Ambiental (NR 9 -
Lei n° 6.214 de 22 de dezembro de 1977, Portaria 3.214/78) obrigatoriamente
elaborado pela empresa contratada.

Em conformidade com a NR 32 item 32.2.417.5 — O empregador deve assegurar que
os trabalhadores sejam informados das vantagens e dos efeitos colaterais, assim como
dos riscos a que estardo expostos por falta ou recusa de vacinaciio, devendo, nesses
casos, guardar documento comprobatorio e manté-lo disponivel a inspecdo do
trabalho.

Apresentar obrigatoriamente antes de iniciar as atividades previstas pelo contrato, a
carteira vacinal de todos empregados devidamente preenchidos e assinados por
entidade reconhecida oficialmente pela Secretaria da Saude.



Semestralmente, apresentar copia da carteira de vacinacao de seus trabalhadores junto
a GERTE - Geréncia de Servicos Terceirizados para efeito comprobatorio da
manutencao vacinal dos empregados vinculados ao contrato.

Integracao técnica:

Antes do inicio das atividades dos funcionarios terceirizados na Universidade, sera
realizada uma integragdo, abrangendo visdes gerais sobre a UFRGS e a realizacao de
programas preparatorios especificos. Esta acdo € de fundamental importancia para o
conhecimento das peculiaridades dos locais. Para comprovacdo documental do
programa executado, serdo emitidos documentos com a descrigdo dos temas e
técnicas desenvolvidas, carga horaria e assinatura do responsavel técnico devendo
ainda ser encaminhada uma copia do documento a GERTE — Geréncia de Servigos
Terceirizados.

Além da integracdo técnica inicial serdo realizados, sempre que necessario,
programas de capacitagdo quanto a métodos e técnicas de trabalho a serem utilizados
na UFRGS.

Fiscalizacao
e Fiscais Prefeitura Campus do Vale
Rui Paulo Dias Muniz
e Sub-Fiscais
Area: Sub-fiscal Canisio Alberto Frantz
Area: Sub-fiscal Idalécio da Silva Leal
Area: Sub-fiscal Luis Carlos Lima da Silva

5.3 Contratos de Materiais — Disponibilidade de Fornecimento e Custos:
Construcio do Modelo

No que diz respeito a itens para substituicdo ou reposi¢do, sejam permanentes ou de
seguranca ou de consumo, necessarios aos processos de manutengdo, foram
classificados em trés grupos:

- estratégicos;

- importantes;

- especiais.

Estratégicos sdo os itens que na demanda necessitam ter substituicdo imediata, seja
por interferirem nos processos académicos como por questdes relativas a seguranca.
Como itens estratégicos podemos relacionar itens de funcdes de energia (isoladores,
disjuntores, relés, fitas, fusiveis, luvas AT, ...) e hidraulica (registros, luvas de correr,
valvulas, adesivos, luvas plasticas, Oculos, ...). Estes itens sdo necessarios sempre em
estoque na universidade.

Importantes sdo os itens que na demanda podem ter utilizagdo diversificada e/ou de
larga utilizacdo, ndo emergenciais aos processos de manuten¢do, ndo comprometendo



os processos académicos. Estes sdo os itens que podem ter relagdo de entrega em em
demanda contratada, que pode ser prevista por média de demanda histdrica,
principalmente. Como exemplo de itens importantes podemos citar civil (tintas,
cimento, areia, pedras, ...) e hidraulica (tubulacdes, flexiveis, nipel, ...). Para estes
itens, devera ser feita licitacdo para fornecimento, tendo previsto os itens e
quantidades a serem demandados em um periodo, sendo que a solicitagdo ¢
encaminhada conforme a demanda e o pagamento realizado no més posterior ao da
solicitagao.

Especiais sdo os itens cuja demanda se caracteriza em ser baixa e especifica,
normalmente em sistemas ¢ equipamentos dedicados € em pequeno nimero, ou em
caso de reformas e pequenas obras. Para atender a itens desta demanda, a proposta ¢
de ter carteira de fornecedores no mercado aptos a atenderem as solicitagcdes. A
contratacdo sempre ¢ feita na demanda, sendo que devam ser feitos contratos de
manutencao especificos para cada equipamento/sistema.



