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1. Este documento apresenta os critérios de avaliagdo da qualidade dos servigos, identificando indicadores, metas, mecanismos de
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calculo, forma de acompanhamento e adequagdes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas estabelecidas.

2. Durante a vigéncia do contrato, a contratante adotard o IMR em conformidade com a IN SEGES n2 5, de 2017. Este IMR visa avaliar a
qualidade dos servigos prestados de apoio em secretariado e apoio técnico para execugao de atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias.

3. O IMR contemplara a metodologia para remunera¢do conforme faixas de tolerancia, que serdo acompanhados pela gestdo e

fiscalizagdo do contrato mensalmente, conforme tabelas 1 e 2 e quadros 1 a 8.

a) No primeiro faturamento, ndo sera descontada glosa no pagamento em decorréncia do baixo IMR. Entretanto, esses indices
podem ser utilizados para eventuais diligéncias de possiveis san¢des administrativas.

Tabela 1 - Indicador de Qualidade

Item

Descricao

Finalidade

Garantir a qualidade dos servigos prestados

Meta a cumprir

Executar os servigos de forma plena, com qualidade, assiduidade e pontualidade

Forma de medigdo

Fiscalizagdo e verificagdo das ocorréncias dos indicativos constantes neste IMR

Calculo

Pontuagdo apurada em cada unidade/setor, pelo fiscal setorial, mediante a aplicagdo das regras dos indicativos e respectivos pontos, devendo
ser calculado o somatdrio global de todos os indicativos na unidade.

Posteriormente, o Gestor do Contrato calculard o somatério de pontos de todas as unidades (consolidagdo de pontuagdo), acrescentando a
avaliagdo de indicativos de sua analise, que ndo constam contemplados nos levantamentos dos fiscais setoriais, de forma a apurar o
desempenho qualitativo global do contrato e fazer o enquadramento na Faixa de Tolerdncia e Ajuste de Remuneragdo.

(vide quadros 1 a 08 e tabelas 1, 2 e 3 deste IMR)

Acompanhamento

Fiscal setorial: Elaboragdo de relatério circunstanciado, composto pelo preenchimento dos quadros 01 a 08 e sua consolidagdo na tabela 02,
acrescido das observagdes que entender necessarias.

Gestor do Contrato: Preenchimento, no que lhe couber, dos quadros 01 a 08; consolidagdo dos valores informados na tabela 02 constantes
nos relatdrios circunstanciados elaborados pelos fiscais setoriais e na tabela 2 elaborada pelo préprio gestor do contrato, quando for o caso; e
preenchimento da tabela 3 com a desempenho qualitativo global do contrato e devido enquadramento na Faixa de Tolerancia e Ajuste de
Remuneragdo.

Periodicidade

Mensal

Inicio da Vigéncia [inicio da vigéncia do Contrato]
Faixas de Tolerancia e de Ajuste de Remuneragdo Remuneragdo devida
Faixa de Tolerancia | De 0 a 25 pontos 100%
Faixa de Ajuste | De 26 a 35 pontos 99%
Faixa de Ajuste Il De 36 a 45 pontos 98%
Pagamento Faixa de Ajuste IlI De 46 a 55 pontos 96%
Faixa de Ajuste IV De 56 a 65 pontos 94%
Faixa de Ajuste V De 66 a 75 pontos 91%
Faixa de Ajuste VI De 76 a 85 pontos 88%
Faixa de Ajuste VII Acima de 85 pontos 85%
Item Descricao Pontos
1 N3o reposi¢do ou substituigdo do funcionario no prazo previsto no TR, por dia. Exceto nos 5
casos de indicagdo de ndo substituicdo pela Contratante.
5 Funcionario atrasar a entrega ou ndo cumprir as atividades demandadas, por servico, conforme 5
prazo formalmente estabelecido para tarefa.
3 Funcionario apresentar-se ao trabalho sem o cracha ou com vestimentas inadequadas ao 1
Indicativos e pontos exercicio das atividades, por ocorréncia.
de equivaléncia 4 Deixaf de registrar a entrada/saida do respectivo horério de trabalho, por funciondrio e oy
ocorréncia.
5 Funcionario ndo cumprir ao horario pré-determinado: descumprimento do horério de entrada 5
e saida superior a 30 minutos, por ocorréncia.
6 Preposto ndo comparecer ao local de prestagdo de servigo, por dia. 5
7 N3o indicar/disponibilizar, no prazo constante no TR, profissional com o perfil estabelecido. 5
8 Deixar de cumprir quaisquer dos itens do Termo de Referéncia ndo previstos nesta tabela. 3

Rescisdao

A ocorréncia da Faixa de Ajuste de Remuneragdo VII por 3 (trés) periodos mensais de execugdo contratual seguidos ou por 4 (quatro
intercalados num periodo de 12 (doze) meses, poderd ensejar rescisdo contratual.

Referéncia do
percentual de
remuneragao
devida

O percentual de remuneragdo devida representa o ajuste do valor dos servigos efetivamente prestados no periodo avaliado, em razdo da
efetiva qualidade da prestagdo dos servigos, apurada mediante aplicagdo deste IMR.
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4. O relatério circunstanciado, devidamente datado e assinado, devera registrar as imperfeicSes ocorridas no periodo analisado,
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relacionando-as por indicativo, e informando, no minimo, a sua descri¢do, data de ocorréncia e as observagdes relevantes.

5. Devem ser utilizados, por cada fiscal setorial €, no que couber, pelo Gestor do Contrato, os quadros 1 a 08 e a Tabela 2 deste IMR, na

elaboragdo do relatério circunstanciado:

Quadro 1

Indicativo 1 - N3o reposigdo ou substitui¢do do funcionario no prazo previsto no TR, por dia. Exceto nos casos de indicagdo de ndo substitui¢do pela Contratante.

Identificagdo do

setor/local:

Més/ano de referéncia: mm/aaaa

Registro de Ocorréncia

N2 sequencial Data de ocorréncia | Observagdes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 5

2 dd/mm/aaaa 5

Total

Quadro 2

Indicativo 2 - Funciondrio atrasar a entrega ou ndo cumprir as atividades demandadas, por servigo, conforme prazo formalmente estabelecido para tarefa.

Identifica¢do do setor/local:

Més/ano de referéncia: mm/aaaa

Registro de Ocorréncia

N2 sequencial Data de ocorréncia | Observagdes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 5
2 dd/mm/aaaa 5
Total
Quadro 3
Indicativo 3 - Funciondrio apresentar-se ao trabalho sem o cracha ou com vestimentas inadequadas ao exercicio das atividades, por ocorréncia.
Identifica¢do do setor/local:
Més/ano de referéncia: mm/aaaa
Registro de Ocorréncia
N2 sequencial | Data de ocorréncia | ObservagGes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 1
2 dd/mm/aaaa 1
Total
Quadro 4
Indicativo 4 - Deixar de registrar a entrada/saida do respectivo horario de trabalho, por funcionario e ocorréncia.
Identificagdo do setor/local:
Més/ano de referéncia: mm/aaaa
Registro de Ocorréncia
N2 sequencial | Data de ocorréncia |Observagbes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 2
2 dd/mm/aaaa 2
Total
Quadro 5
Indicativo 5 - Funcionario ndo cumprir o horario pré-determinado: descumprimento do horario de entrada e saida superior a 30 minutos, por ocorréncia.
Identificagdo do setor/local:
Més/ano de referéncia: mm/aaaa
Registro de Ocorréncia
N2 sequencial | Data de ocorréncia Observagoes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 2
2 dd/mm/aaaa 2
Total
Quadro 6
Indicativo 6 - Preposto ndo comparecer ao local de prestag¢ao de servigo, por dia.
Identificagdo do setor/local:
Més/ano de referéncia: mm/aaaa
Registro de Ocorréncia
N2 sequencial | Data de ocorréncia Observacoes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 5
2 dd/mm/aaaa 5
Total
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Indicativo 7 - Ndo indicar/disponibilizar, no prazo constante no TR, profissional com o perfil estabelecido.

Identifica¢do do setor/local:

Més/ano de referéncia

: mm/aaaa

Registro de Ocorréncia

N2 sequencial | Data de ocorréncia Observagoes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 5
2 dd/mm/aaaa 5
Total
Quadro 8
Indicativo 8 - Deixar de cumprir quaisquer dos itens do o Termo de Referéncia ndo previstos nesta tabela.
Identifica¢do do setor/local:
Més/ano de referéncia: mm/aaaa
Registro de Ocorréncia
N2 sequencial | Data de ocorréncia Observagdes Pontuagdo
1 dd/mm/aaaa 3
2 dd/mm/aaaa 3
Total
Tabela 2 — Pontuagdo consolidada setor/local

Contrato n2 nn/aaaa

CNPJ:

Identificagdo do setor/local:

Més/ano de referéncia: mm/aaaa

Razdo social da Contratada:

Fiscal Setorial ou Gestor do Contrato:

Indicativo Pontuagdo Total

1 [ 1(por extenso)

2 [ 1(por extenso)

3 [ ] (por extenso)

4 [ 1(por extenso)

5 [ 1 (por extenso)

6 [ 1(por extenso)

7 [ 1(por extenso)

8 [ 1(por extenso)

Somatério [ 1(por extenso)
6. Apds avaliados um a um dos indicativos para cada setor/local inserido no processo referente a contratagdo, pelos respectivos Fiscais

Setoriais, e jJuntamente com o relatério dos demais itens elaborados pelo Gestor do Contrato, sera consolidada a pontuagdo para chegar ao resultado
do desempenho qualitativo global do contrato, do qual decorrera o enquadramento em uma das faixas de tolerancia e ajuste de remuneragdo.

7. Para consolidagdo final dos relatérios, o Gestor do Contrato deve utilizar a Tabela 3, a seguir:

Tabela 3 - Verificagdo da remuneragdo devida para o Contrato n2 nn/aaaa

Valor dos servigos

efetivamente RS o Més/ano de referéncia: | mm/aaaa

prestados

Quantidades de - Somatdrio pontuagdo do [|nd|cac’jc.:r a soma dos valores do

setor(es)/local(is) [indicar] Sredio Somatdrio apurados na Tabela 2 de cada
& setor/local]

Faixa de Faixas de tolerancia e ajuste de remuneragdo

enquadramento Remuneragdo devida

(assinalar com x) Nome da Faixa Intervalo de pontuagao

() Faixa de Tolerancia De 0 a 25 pontos 100%

() Faixa de Ajuste | De 26 a 35 pontos 99%

() Faixa de Ajuste Il De 36 a 45 pontos 98%

() Faixa de Ajuste III De 46 a 55 pontos 96%

() Faixa de Ajuste IV De 56 a 65 pontos 94%

() Faixa de Ajuste V De 66 a 75 pontos 91%

() Faixa de Ajuste VI De 76 a 85 pontos 88%

() Faixa de Ajuste VII De 86 a 95 pontos 85%

Percentual para
ajuste da
remuneragao

[ 1%

Valor a ser faturado (RS):

[preencher com valor em reais]

Conclusdo: a Contratada devera emitir a fatura relativa aos servigos de apoio em secretariado e apoio técnico,
referentes ao més de MM de AAAA, no valor bruto de RS __(por extenso) e as dedugdes legais devidas,

sempre que houver.

8. A avaliacdo de cada indicativo contido no IMR deve ser comprovada através de registros/documentos formais que comprovem a

ocorréncia.
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9. O preenchimento da Tabela 3 serd de responsabilidade do Gestor do Contrato, o qual levard em consideragdo os relatorios realizados
mensalmente pelos fiscais setoriais vinculados ao Contrato.

-

-
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