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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO NO ESTADO DE SAO PAULO
COORDENACAO DE ADMINISTRACAO /SAD/SP

INTERESSADOS: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO NO ESTADO DE SAO PAULO - SAD/SP
ASSUNTOS: TERMO DE REFERENCIA

PREGAO PRESENCIAL, ELETRONICO
(PRESTACAO DE SERVICO CONTINUO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA)
PREGAO N° 04/2016.

(Processo Administrativo n.° 00589.000142/2016-83)

1. DO OBJETO

Contratag@o de prestacao de servigos continuados de RECEPCIONISTA, com execu¢do mediante o regime de
empreitada por preco global, para atender as necessidades das Unidades da AGU no estado de Sio Paulo (PSF E PSU
SANTOS, PSF/PSU PIRACICABA, PSF TAUBATE, PSF/PSU/CJU SAO J. DOS CAMPOS, PSF OSASCO, PSF/PSU
SOROCABA, PSU BAURU, PSF E PSU CAMPINAS, PSU MARILIA, PSF E PSU PRES. PRUDENTE, PSF E PSU
RIB. PRETO, PSF/PSU SAO J. DO R. PRETO), conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste

instrumento:
3 VALOR
DESCRICAO/ ; MAXIMO /
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE MUNICIPIO POSTOS| "\A1 OR
ESTIMADO
GRUPO 01

01 Recepcionista 'de PSF ARACATUBA ARACATUBA 01 R$ 3.422.92
44 hs semanais

00 Recepcionista de PSU BAURU BAURU 01 R$ 3.351.,35
44 hs semanais

03 Recepcionista _de PSF CAMPINAS CAMPINAS 01 RS 3.445,68
44 hs semanais

04 Recepcionista de PSU CAMPINAS CAMPINAS 01 R$ 3.445,68
44 hs semanais

05 Recepcionista de PSU CAMPINAS CAMPINAS 01 R$ 3.445,68
44 hs semanais

06 Recepcionista de PSF GUARULHOS GUARULHOS 01 R$ 3.368,03
44 hs semanais

07 Recepcionista _de PSU MARILIA MARILIA 01 R$ 3.361,42
44 hs semanais

08 Recepcionista .de PSF OSASCO OSASCO 01 R$ 3.368,03
44 hs semanais

09 | Recepcionista de PSF/PSU PIRACICABA PIRACICABA 01 |R$3.457,09
44 hs semanais

1o | Recepcionista de PSF PRESIDENTE PRUDENTE PRESIDENTE PRUDENTE 01 |R$3.439,82
44 hs semanais

11 | Recepcionista de PSU PRESIDENTE PRUDENTE PRESIDENTE PRUDENTE 01 |R$3.439,82
44 hs semanais
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1o | Recepcionista de PSF RIBEIRAO PRETO RIBEIRAO PRETO 01 |R$3.462,84
44 hs semanais

13 | Recepoionista de PSU RIBEIRAO PRETO RIBEIRAO PRETO 01 |R$3.462,84
44 hs semanais

14 Recepcionista _de PSF SANTOS SANTOS 01 RS 3.375,48
44 hs semanais

15 Recepcionista de PSU SANTOS SANTOS 01 R$ 3.375,48
44 hs semanais

16 | Recepcionistade | pop g2 ) BERNARDO DO CAMPO  |[SAO BERNARDO DO CAMPO| o1 | RS 3.406,41
44 hs semanais

17 | Recepelonista de | pop pors SR JOSE DO RIO PRETO | SAO JOSE DORIO PRETO | 01 [R$ 3.399,54
44 hs semanais

1g | Recepcionista de |pop poryiciy SAO JOSE DOS CAMPOS|  SAO JOSE DOS CAMPOS 01 |RS$3.406,41
44 hs semanais

19 | Recepcionista de PSF/PSU SOROCABA SOROCABA 01 |R$3.485,.86
44 hs semanais

20 Recepcionista .de PSF TAUBATE TAUBATE 01 R$ 3.457,09
44 hs semanais

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1 A presente contratacdo atendera a necessidade de prover os locais de trabalho com pessoal qualificado para
atender ao publico em geral e aos servidores.

2.2 As diversas tarefas atinentes as atividades de recepcionista sdo auxiliares a atuagdo de servidores do quadro
de pessoal efetivo dos 6rgdos, que atuam nas tarefas administrativas finalisticas e operacionais de maior complexidade.

2.3 Atende de maneira irrefutdvel o que esta disposto no artigo 7° e pardgrafos, da IN/SLTI 02/08, abaixo
colacionado:

“Art. 7° As atividades de conservacdo, limpeza, seguranca, vigildncia, transportes, informdtica, copeiragem,
recepgdo, reprografia, telecomunicacoes e manutencdo de prédios, equipamentos e instalacdes serdo, de preferéncia, objeto
de execucdo indireta.

§ 1° Na contratagdo das atividades descritas no caput, ndo se admite a previsdo de funcoes que lhes sejam
incompativeis ou impertinentes.

$ 2° A Administracdo poderd contratar, mediante terceirizacio, as atividades dos cargos extintos ou em
extingdo, tais como os elencados na Lei n°9.632/98

§ 3% As fungoes elencadas nas contratagoes de presta¢do de servigos deverdo observar a nomenclatura
estabelecida no Cédigo Brasileiro de Ocupagoes-CBO, do Ministério do Trabalho e Emprego.”

2.4 A referida contratagdo esta ainda de acordo com o disposto no artigo 9° da IN/SLTI 02/08, que traz:

“Art. 9° E vedada a contratacio de atividades que:

I - sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do orgdo ou entidade, assim
definidas no seu plano de cargos e salarios, salvo expressa disposi¢do legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto,
total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal;

1I - constituam a missdo institucional do orgdo ou entidade; e (...).”

2.4.1 A contratagdo também esta de acordo com o disposto no Art 6° da IN/SLTI 02/08, onde se menciona que
somente os servigos continuados, que apoiam a realizag@o das atividades essenciais ao cumprimento da missdo institucional do
orgao ou entidade, podem ser contratados na qualidade de terceirizados da Administragdo e que ndo devera haver vinculo de
pessoalidade e subordinagdo”.

2.5 A contratagdo também decorre da inexisténcia das categorias funcionais no quadro funcional da Advocacia-
Geral da Unido e 6rgdos participantes dos cargos de recepcionista, ressaltando que através da Lei 9.632 de 07/05/98- ANEXO I,
ocorreu a extin¢iao dos cargos de armazenista, copeiro, continuo, motorista, operador de maquina copiadora, operador
de empilhadeira, recepcionista e telefonista.

2.6 Os quantitativos previstos, conforme Item 1.1, justificam-se pela necessidade em atender a demanda dos
servicos de recepgdo, conforme exposto nos itens anteriores, que se baseiam em contratos preexistentes € nos que por ventura
venham a ser necessarios.

2.7 Os contratos preexistentes que serdo substituidos sdo: 10/2014, 12/2014, 13/2014 e 21/2015. Estes contratos
preveem a jornada de 50 horas semanais, que consistem em 02 (dois) postos de 25 horas semanais. Cada 02 (dois) postos de 25
horas semanais serdao substituidos por 1 posto de 44 horas semanais. Com esta alteracdo pretendemos reduzir os custos com a
contratagdo deste servigo.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS
3.1 Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 2.271, de 1997, constituindo-
se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo
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inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

3.2 O servigo a ser contratado enquadra-se na classificacdo de servigos comuns, nos termos da Lei n°® 10.520, de
2002, do Decreto n® 3.555, de 2000, e do Decreto 5.450, de 2005.

3.3 Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 2.271, de 1997, constituindo-
se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

3.4 A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

4. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
4.1 Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
4.1.1 Os postos serao implantados mediante Ordem de Servico emitida pela Administragio CONTRATANTE;

4.1.2 Os enderecos das unidades nos municipios elencados poderdo ser alterados, a critério da Administragao
CONTRATANTE, dentro da mesma localidade (mesmo municipio), ndo sendo permitida a Administracao a imposi¢do de custos
adicionais ao Contratado decorrentes da alteragdo € nem vice versa.

4.2 Para a execugdo dos servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar profissionais pertencentes a categoria

de ocupacdo, conforme a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO, instituida por portaria ministerial n°. 397, de 9 de
outubro de 2002.

43 E OBRIGATORIO, a todos os ocupantes dos postos de servigos contratados, manter o sigilo sobre
informagdes das quais por qualquer meio venha a ter acesso, referente a Administragdo Publica, servidores ou qualquer outra
pessoa, que pela sua natureza ndo devam ser divulgadas. Em caso de descumprimento do sigilo de informagdes, a Administracao
procedera a analise e aplicacdo das ac¢des cabiveis, sem prejuizo das sangdes nas esferas penal e civil, tal como disposicio
contida na Lei 8.429/92 e legislacdo correlata;

4.4 REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS POSTOS

4.4.1 Os servigos de RECEPCIONISTA deverao ser prestados por pessoa que possua no minimo:
4.4.2 1dade superior a 18 anos;

4.4.3 Ensino médio ou 2° grau completo;

4.4.4 Conhecimentos basicos de operagdo de sistemas informatizados (aplicativos comerciais de edi¢do de texto,
planilhas, agendas, noticias, internet, mensagens instantaneas e correio eletronico);

4.4.5 Conhecimentos da lingua portuguesa para se expressar e forma correta, clara e precisa;
4.4.6 Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade;

4.4.7 Boa dicgdo e cordialidade ao tratar com pessoas;

4.5 As atividades devem compreender:

ATIVIDADE OU

SERVICO CODIGO OCUPACAO

Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, pacientes, hospedes,
visitantes e passageiros;

o prestam atendimento telefonico e fornecem informacgdes em escritdrios,
consultorios, hotéis, hospitais, bancos, aeroportos e outros
estabelecimentos;

o marcam entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes;

4221-05 o averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados;

o agendam servigos, reservam (hotéis e passagens) e indicam acomodacdes
em hotéis e estabelecimentos similares;

o observam normas internas de seguranga, conferindo documentos e
idoneidade dos clientes e notificando segurangas sobre presengas estranhas;

o fecham contas e estadas de clientes.

o Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

Recepcionista em
geral

5. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
5.1 A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.2 Esta lastreada no historico dos contratos antecedentes e na necessidade de ampliagdo das unidades da AGU e
dos orgdos participantes.

6. METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS.
6.1 Os servigos deverdo ser executados com base nos pardmetros minimos a seguir estabelecidos:

6.2 A avaliacdo da qualidade e o aceite dos servigos executados passardo pela avaliacdo, por parte da
fiscalizag@o dos contratos, por meio de instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo, entre outros, dos seguintes
aspectos:
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1. Os resultados alcangados em relagcdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de execucdo e da qualidade
demandada;

. A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

. O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

. Os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formagao profissional exigidas; e

. A satisfacdo do publico usuario.

. Os servigos terceirizados serdo executados pela CONTRATADA obedecendo ao disposto na IN SLTI/MPOG
n°® 02/2008, com as modifica¢des introduzidas pela IN SLTI/MPOG n° 03/2009 e demais normas legais ¢
regulamentares pertinentes,

AN kAW

7. UNIFORMES

7.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes com a
atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pegas para todas as estacdes climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

7.2 O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

RECEPCIONISTA - Feminino ou masculino
Tipo Quantidade Especificacdes \1/11'[(11121
Conjunto de uniforme
Calca 02 Em tecido Oxford ou similar na cor preta; 6
meses
Camisa manga 03 Em algodao, cor branca ou off-white, de boa 6
curta qualidade com o logotipo da empresa meses
Camisa manga 03 Em algodao, cor branca ou off-white, de boa 6
longa qualidade com o logotipo da empresa meses
Blazers em tecido Oxford ou similar na cor preta 12
Blazer 02 .
com logotipo da empresa. meses
Puldver ou malha 00 Em malha de tric6 em algodao, gola “V”, manga 12
de 12 longa. meses
Par de sapatos 01 Na cor preta, de boa quahdade., salto baixo, de 12
couro, tipo scarpin. meses
. Finas, de boa qualidade, na cor da pele ou meia 6
Meias 3 . .
social preta no caso ser do sexo masculino. meses
Lengos para Lengos de microfibra para pescogo (90cm x90cm) 6
pescoco ou 2 ou gravatas em estampa combinando com o meses
gravata conjunto;
. 6
Cracha 01
meses
- A especificacdo do uniforme deste profissional ndo afasta a exigéncia de
outros equipamentos que se fizerem necessarios, a vista da natureza dos trabalhos a serem
executados.

7.3 As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes parametros
minimos acima.

7.4 Fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

7.4.1 01 (um) conjuntos completos ao empregado no inicio da execucdo do contrato, devendo cada peca set
substituida conforme a vida util estabelecida no item 7.2, no prazo maximo de 5 (CINCO) DIAS UTEIS, apds comunicagio
escrita da CONTRATANTE, sempre que nao atendam as condigdes minimas de apresentacao;

7.4.2 No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagdo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

7.4.3 Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original
para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, conforme especificagdes colocadas
no quadro acima.

7.4.4 Disponibilizar, no inicio do contrato, em uma entrega unica, todos os uniformes, no PRAZO MAXIMO 15
(QUINZE) DIAS UTEIS contados a partir da assinatura do contrato e providenciar sua substitui¢do apos 6 (seis) meses contados

da assinatura do contrato ¢ assim sucessivamente. Devera ainda, quando a fiscalizagdo do contrato, justificadamente, assim o
exigir e/ou quando caracterizado o desgaste prematuro, substituir os uniformes NO PRAZO MAXIMO DE 5 (CINCO) DIAS
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UTEIS, a partir da expressa exigéncia da fiscalizagdo do contrato, ndo repassando os custos de qualquer dos itens de uniforme e
equipamentos aos seus empregados.

8. INICIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
8.1 A execucdo dos servigos sera iniciada no dia seguinte a assinatura do contrato, através de Ordem de Servico.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas
contratuais e os termos de sua proposta;

9.2 Exercer o acompanhamento ¢ a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente designado, anotando
em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente
envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

9.3 Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da execugdo dos
servigos, fixando prazo para a sua corregao;

9.4 Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de comprovada
necessidade de servico, formalmente justificada pela autoridade do 6rgdo para o qual o trabalho seja prestado e desde que
observado o limite da legislagdo trabalhista;

9.5 Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e
seus anexos;

9.6 Efetuar as retengOes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servigos da contratada, em conformidade
com o art. 36, §8° da IN SLTI/MPOG N. 02/2008.

9.7 Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

9.7.1 exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos
ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de
recepcao € apoio ao usudrio;

9.7.2 direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

9.7.3 promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizacdo destes em
atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relacdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado; e

9.7.4 considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgdo ou entidade
responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e passagens.

9.8 Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestacao dos servigos no
prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apos a extingdo ou rescisdo do contrato, nos termos do art. 34, §5°,d, I e
§8° da IN SLTI/MPOG n. 02/2008.

9.9 A Administracdo realizara pesquisa de pregos periodicamente, em prazo ndo superior a 180 (cento e oitenta)
dias, a fim de verificar a vantajosidade dos pregos registrados em Ata.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1 Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagao
dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

10.2 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais
empregados;

10.3 Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administracao;

10.4 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com os artigos 14 ¢
17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia,
caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

10.5 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem executados, em
conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

10.6 Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico ocupante de
cargo em comissdo ou func¢do de confianga no 6rgado Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

10.7 Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha,
além de prové-los com os Equipamentos de Protec¢do Individual - EPI, quando for o caso;

10.8 Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste Termo de
Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

10.9 As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) deverdo
apresentar a seguinte documentacdo no primeiro més de prestacdo dos servigos:

10.9.1 relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho,
nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso;
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10.9.2 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos
pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada; e

10.9.3 exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos;

10.9.4 Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo empregado que se vincule a
prestagdo do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de prestacdo de
servigos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentagdo pertinente ao empregado dispensado, a semelhanga do
que se exige quando do encerramento do contrato administrativo.

10.10 Quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF,
a empresa contratada cujos empregados vinculados ao servigo sejam regidos pela CLT devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizag@o do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos, os seguintes documentos: 1) prova de
regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3)
certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do
contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

10.11 Substituir, no prazo de 03(trés) horas, em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias e licengas, o
empregado posto a servigo da Contratante, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

10.12 Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais
previstas na legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade & Contratante;

10.13 Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execucdo contratual mediante deposito na
conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a
prestacdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade
de cumprimento desta disposi¢do, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administragdo analise sua
plausibilidade e possa verificar a realizagdo do pagamento.

10.14 Autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas
faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

10.14.1 Quando nao for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administragdo (ex.: por falta da
documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos
cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento
de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢Ges sociais e FGTS decorrentes.

10.15 Autorizar o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos
trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussodes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados
pela contratante em conta-deposito vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagao,
conforme disposto no anexo VII da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2008, os quais somente serdo liberados para o
pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes estabelecidas §1°, do art. 19-A, da referida norma.

10.15.1 O montante dos depo6sitos da conta-deposito sera igual ao somatorio dos valores das provisdes a seguit
discriminadas, incidentes sobre a remuneracao, cuja movimentagdo dependera de autorizacao do 6rgdo ou entidade promotora da
licitagdo e serda feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigagdes:

10.15.1.1 13° (décimo terceiro) salario, no percentual de 8,33%;

10.15.1.2 Férias e um tergo constitucional de férias, no percentual de 12,10%;

10.15.1.3 Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa, no percentual de 5%; e

10.15.1.4 Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario, nos percentuais de 7,39%, 7,60% ou 7,82%, que
incidirdo sobre o somatdrio da incidéncia dos percentuais mencionados nos subitens anteriores sobre a remuneragdo, em

conformidade com o grau de risco de acidente de trabalho e as aliquotas de contribui¢do previstas no art. 22, inciso II, da Lei no
8.212, de 1991 (Item 12 do Anexo VII da IN SLTI/MPOG n. 02/2008).

10.15.2 O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta licitagdo e instituicdo financeira. Eventual alteracao
da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperacdo Técnica.

10.15.3 Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam retidos por meio da conta-
deposito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente & empresa que vier a prestar 0s Servigos.

10.15.4 Em caso de cobranca de tarifa ou encargos bancarios para operacionalizagdo da conta-deposito, os
recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

10.15.5 A empresa contratada podera solicitar a autorizagdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os
valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagdes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

10.15.5.1 Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatérios da
ocorréncia das obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos a confirmacdo da ocorréncia da
situagdo pela Administragdo, serd expedida a autorizagdo para a movimentagdo dos recursos creditados na conta-depdsito
vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data da
apresentacdo dos documentos comprobatdrios pela empresa.

10.15.5.2 A autorizagdo de movimentacdo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento
dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizag¢ao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

10.15.5.3 A empresa devera apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis,
contados da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigagdes trabalhistas.
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10.15.6 O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a respectiva titular no
momento do encerramento do contrato, na presencga do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apds a
comprovacao da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado.

10.16 Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servi¢os no turno
imediatamente subsequente;

10.17 Atender as solicitagdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigagdes relativas a execucdo do servigo,
conforme descrito neste Termo de Referéncia;

10.18 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da Administracao;

10.19 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar
atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar & Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a
fim de evitar desvio de fun¢do;

10.20 Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das informagdes de seus
interesses junto aos orgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as
seguintes medidas:

10.20.1 viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos sistemas da
Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribui¢des previdenciarias foram recolhidas,
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servigos ou da admissao do empregado;

10.20.2 viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdémica Federal para todos os empregados, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagcdo dos servigos ou da admissao do empregado;

10.20.3 oferecer todos 0os meios necessarios aos seus empregados para a obtengdo de extratos de recolhimentos
de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

10.21 Deter instalagdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da
licitagdo.

10.21.1 Para a realizagdo do objeto da licitagdo, a Contratada devera entregar declaracdo de que instalara
escritério no municipio de Sao Paulo-Capital, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da
vigéncia do contrato, dispondo de capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da Contratante, bem
como realizar todos os procedimentos pertinentes a sele¢do, treinamento, admissao e demissdo dos funcionarios;

10.22 Manter preposto nos locais de prestacdo de servico, aceito pela Administragdo, para representd-la na
execucdo do contrato;

10.23 Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos servicos;

10.24 Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigagdes
previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos salarios ¢ demais beneficios
trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢do da Contratante;

10.25 Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre;

10.26 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as
condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitacdo;

10.27 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

10.28 Nao beneficiar-se da condig¢do de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes previstas no § 5°-C do
art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

10.29 Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de servigos mediante
cessdo de mao de obra, salvo as excecdes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de
2006, para fins de exclusdo obrigatoria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratagdo, conforme previsao do
art.17, XII, art.30, §1°, II ¢ do art. 31, II, todos da LC 123, de 2006.

10.29.1 Para efeito de comprovacdo da comunicacdo, a contratada devera apresentar copia do oficio enviado a
Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessao de mao de obra, até o tltimo dia util do més subsequente ao da ocorréncia da situagdo de vedagao.

10.30 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,
inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo
de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o
atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de 1993.

10.31 Sujeitar-se a reten¢do da garantia prestada e dos valores das faturas correspondentes a 1 (um) més de
servigos, por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, podendo a Administragdo Contratante utiliza-los
para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagao (1) do pagamento das respectivas
verbas rescisorias ou (2) da realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de servigos, nos termos do art. 35,
paragrafo nico da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n. 02/2008.

11. DA SUBCONTRATACAO
11.1 N&o sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.
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12. ALTERACAO SUBJETIVA

12.1 E admissivel a fuso, cisdo ou incorporagio da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam
observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais
clausulas e condi¢des do contrato; ndo haja prejuizo a execugdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragio
a continuidade do contrato.

13. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

13.1 O acompanhamento ¢ a fiscalizagdo da execug@o do contrato consistem na verificagdo da conformidade da
prestacdo dos servicos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo
ser exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 ¢ 73 da Lei n°
8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n® 2.271, de 1997.

13.1.1 A fiscalizacdo dos contratos, no que se refere ao cumprimento das obrigagdes trabalhistas, deve set
realizada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo e nao
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

13.2 O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o acompanhamento e controle da
execucdo dos servigos ¢ do contrato.

13.3 As disposi¢des previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo IV (Guia de Fiscalizagdo dos
Contratos de Terceirizagao) da Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008.

13.4 A verificagdo da adequagdo da prestacdo do servigo devera ser realizada com base nos critérios previstos
neste Termo de Referéncia.

13.5 A execugdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que
compreendam a mensuragdo dos aspectos mencionados no art. 34 da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, quando
for o caso.

13.6 O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execu¢do do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacao
contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos no § 1°
do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

13.7 A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servigos devera ser verificada juntamente com
o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma
de uso.

13.8 O representante da Contratante deverd promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as

providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°
8.666, de 1993.

13.9 Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratagdes com dedicacédo
exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-a, dentre outras, as comprovagdes previstas no §5° do art. 34 da Instrucao
Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008.

13.10 O fiscal do contrato também podera solicitar ao preposto que fornega os seguintes documentos: a) extrato
da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo contratante; b) copia da folha de pagamento
analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante; ¢) copia dos
contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos
de depositos bancarios; d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentacdo, entre
outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos e de qualquer empregado; e e) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato;

13.10.1 Tal solicitagdo sera realizada periodicamente, por amostragem, isto €, abrangendo, a cada ocasiao,
determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses de execucdo contratual, todos ou a maior
parte dos empregados alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

13.10.2 Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia, a empresa devera instruir seus empregados, no
inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo de tais informagdes, bem como oferecer os meios necessarios para que
obtenham tais extratos, preferencialmente por meio eletroénico, quando disponivel.

13.10.3 Os empregados também deverdo ser orientados a realizar tais verificagdes periodicamente e comunicar
ao fiscal do contrato qualquer irregularidade, independentemente de solicitag@o por parte da fiscalizagao.

13.11 O fiscal do contrato podera solicitar ao preposto os documentos comprobatorios da realizacdo do
pagamento de vale-transporte e auxilio alimentacdo em nome dos empregados, relativos ao periodo de execugdo contratual, para
fins de conferéncia pela fiscalizacao.

13.11.1 Tal solicitagdo sera realizada periodicamente, inclusive por amostragem, isto é, abrangendo, a cada
ocasido, determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses de execugdo contratual, todos ou a
maior parte dos empregados alocados tenham sido abrangidos a0 menos uma vez.

13.12 O descumprimento total ou parcial das demais obrigacdes e responsabilidades assumidas pela Contratada,
incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencio das condi¢des de habilitacdo, ensejara a aplicacdo
de sanc¢des administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo
contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n°® 8.666, de 1993.
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13.13 O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apos a comprovagdo, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdencidrias referentes a mdo de obra alocada em sua execucao,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

13.14 A fiscalizag@o de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de
material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de
seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

13.15 Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos ou em razdo da dispensa de empregado vinculado
a execugdo contratual, a contratada deverd entregar no prazo de 15 (quinze) dias a seguinte documentag@o pertinente a cada
trabalhador: a) termos de rescis@o dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados,
quando exigivel pelo sindicato da categoria; b) guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais; c) extratos dos depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado; e d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

13.16 Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigagdes sociais, trabalhistas e
previdencidrias poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou
por servidor da Administragéo.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n° 8.666, de 1993 e da Lei n° 10.520, de 2002, a
Contratada que:

a. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢des assumidas em decorréncia da contratacdo;
b. ensejar o retardamento da execugdo do objeto;

c. fraudar na execug¢do do contrato;

d. comportar-se de modo inidéneo;

e. cometer fraude fiscal,;

f. ndo mantiver a proposta.

14.2 Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenga, sem prejuizo da aplicacdo de sangéo
pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art. 7° da Lei 10.520, de 2002, aquele que:

14.2.1 ndo promover o recolhimento das contribui¢des relativas ao FGTS e a Previdéncia Social exigiveis até o
momento da apresentagdo da fatura;

14.2.2 deixar de realizar pagamento do saldrio, do vale-transporte e do auxilio alimentacdo no dia fixado.

14.3 A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas nos subitens acima ficara sujeita, sem
prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangoes:

14.3.1 adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos significativos para a
Contratante;

14.3.2 multa moratéria de 0,33 % (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

a.em se tratando de inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia (seja para refor¢co ou por
ocasido de prorrogagdo), aplicar-se-a multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia
de atraso, observado o méaximo de 2% (dois por cento), de modo que o atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias
autorizara a Administragdo contratante a promover a rescisao do contrato;

b. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes entre si.

14.3.3 multa compensatdria de 10% ( dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de inexecugdo total
do objeto;

a. em caso de inexecugdo parcial, a multa compensatoria, no mesmo percentual do subitem acima, sera aplicada
de forma proporcional & obrigagdo inadimplida;

14.3.4 suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou unidade administrativa pela
qual a Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

14.3.5 impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente descredenciamento no SICAF pelo
prazo de até cinco anos;

14.3.6 declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto perdurarem
os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

14.4 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, IIl e IV da Lei n° 8.666, de 1993, a Contratada que:

14.1.1 tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de
quaisquer tributos;

14.4.2 tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

14.4.3 demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos ilicitos
praticados.
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14.5 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara
o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e
subsidiariamente a Lei n°® 9.784, de 1999.

14.6 A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levard em consideracdo a gravidade da conduta do
infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.
As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Sdo Paulo, 13 de abril de 2016.

De acordo.

Aprovo o Termo de Referéncia.

_ Atengdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o fornecimento
do Numero Unico de Protocolo (NUP) 00589000142201689 e da chave de acesso d25adc50
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