PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU
Segio Judicidria do Espirito Santo

ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1, Contratagdo de empresa para prestagiio de servigos de limpeza, conservagio, manutengiio
¢ higienizaclio, copeiragem, recepcionista, jardinagem, desratizagio, descupinizacio e
desinsetizagio, lavagem de automoveis e lavagem de vidros (internos e externos), com
cessdo de mio-de-obra ¢ fornecimento de todos os materiais de consumo inerentes;
materiais de higiene pessoal em geral para dependéncias sanitarias; equipamentos e
utensilios que forem necessarios para suporte ¢ completa execuciio dos servigos, nos
imévets ocupados pela Secio Judicidria do Espirito Santo em Vitoria e Vila Velha.

1.2, Os servigos de desratizacio, descupinizacio e desinsetizaciio estio detalhados no anexo
111.

2. DA LOCALIZACAQ E DA EXECUCAO DOS SERVICOS

2.1. Os Servigos de limpeza ¢ conservacio estdo prestados nas dependéncias das
mnstalagbes da Seclio Judiciaria do Espirito Santo, localizadas nos seguintes
enderecos:

2.1.1. Edificio Sede/Anexo
Rua Séo Francisco, 52 - Cidade Alta - Vitoria - ES.
(Arca de 5.444m?),

2.1.2. Edificio Jerénimo Monteiro
Av. Getalio Vargas, 595, Centro — Vitoria - ES
(Area de 4000m”).

2.1.3. Edificio Flora Moysés
Rua Duque de Caxias, 272, Centro — Vitdria - ES.
(Area de 624,8111°).

2.1.4. Futura Sede da Justi¢ca Federal
Instalagdo provisoria do canteiro de obras localizado na Avenida Marechal
Mascarenhas de Morais, n® 1.877, Bento Ferreira, Vitoria — ES Vila Velha -
ES.
(Area de 366,16m).

2.1.5 Centro Integrado de Cidadania
A;V'. Maruipe, n° 2,544, Vitoria - ES.
(Area de 200m?).

2.1.6  Galpéo da Justica Federal

Av. Carlos Lindemberg, 6522 - Vila Velha - ES.
(Area de 944m?).

3.  DIMENSIONAMENTO DO EFETIVO, ATRIBUICOES E HORARIOS DOS
SERVICOS
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3.1.  Pessoal necessirio para a execugdo dos servigos ¢ o grau de instrugiio de cada categoria
funcional, '

T
RECEPCIONISTA _ _ 2% Grau completo 2
COPEIRA/O . Alfabetizado 17
SERVENTE Alfabetizado 26
LAVADOR DE VEICULOS Alfabetizado 2
ENCARREGADA/O 2° Grau completo 2
JARDINEIRQ Alfabetizado 1
PREPOSTA/Q 2" Grau completo L
GARCOM _ 1° Grau Completo 2
Total de Funciondrios 53

3.1.1. Serd exigido, como condigdo para inicio da execugiio dos servigos, a comprovagio
da escolaridade das seguintes fungdes: recepcionista, gargom, encarregado e
preposto. Para as fungBes de recepcionista e preposto, sera exigida, ainda, a
comprovacdo de conhecimentos basicos de informética através do certificado dos
cursos de: Windows, Word e Excel.

3.2, Os hordrios de trabalho ¢ as atribui¢es de cada categoria funcional estfio detathados no
anexo II.

4. DA FORMA DE EXECUCAQO

4.1 Os servigos de limpeza deverfio ser executados de forma completa e cficiente, de
maneira continua, sem causar prejuizo ao andamento normal do trabalho dos servidores
da Secio Judiciaria;

42 A CONTRATADA deverd executar todos os servigos tantas vezes quantas forem
necessdrias a manutencio da perfeita higiene das instalagSes da CONTRATANTE;

4.3 A CONTRATADA recolhera ¢ providenciard o descarte do lixo de cada local onde
prestar servigos, de conformidade com a legislagiio vigente do érgdo local de limpeza
urbana, meio ambiente ou outro;

4.4 Devera ser procedida coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber,

5. DESCRICAO DOS SERVICOS BASICOS DE CONSERVACAO E LIMPEZA E SUAS
FREQUENCIAS
AREAS INTERNAS

5.1  Compete a CONTRATADA a exceuglio dos servigos de conservagio e limpeza na Justica
Federal de Primeiro Grau — Se¢fo Judicidria do Espirito Santo, nos locais indicados,
devendo obedecer como parfimetros minimos os itens abaixo enumerados, cuja
freqiiéncia poderd ser alterada para melhor operacionalizagio dos servigos:

5.2 Servigos Didrios:
5.2.1 Preparo e distribuigio de café, cha, agua, etc.;
522 Lavagem das lougas, talheres e demais utensilios utilizados na copa;

523 Lavagem das toalhas;



5.2.6
52.7
5.2.8
52.9
5.2.10
52.11

5.2.12

5213

5.2.14
5.2.15

3.2.16
5.2.17

5.2.18
5.2.19

5.2.20
5.2.21

5222

5.2.24
5.2.25
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Reposigio de aghcar nos agucarciros dos diversos sctores, bem como de
adocantes;

Lavagem de todas as copas, com limpeza de bancadas, cubas, paredes,
geladeiras, fogdes, mesas, armarios, aparelhos eletrodomésticos, aquecedores
de 4dgua, coifas, filtros de agua, fornos, freezer e outros utensilios;
Atender ao publico interno externo com informagdes precisas;
Organizar informagdes a serem prestadas;

Observar as normas internas de seguranca;

Controlar a entrada ¢ a saida de autoridades, servidores e visitantes;
Desenvolver todas as tarefas relativas a jardinagem;

Varredura esmerada e limpeza geral, com pano Gmido ¢ produto apropriado,
de todas as dependéncias, inclusive o "hall" dos elevadores;

Inspegio sistematica nas dependéncias e corregiio de falhas nos servicos
executados:

Execuglo de servicos de amumagio, movimentagio, carrcgamento,
empacotamento e remogio de materiais, processos, objetos, moveis
utensilios, detritos, lixos, residuos, etc.:

Realizagdio da diluigio e dosagem dos materiais a serem utilizados:

Remogio do pd das mesas, armdrios, estantes, quadros, arquivos, lambris,
prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais
moveis existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio das
areas comuns, computadores, aparelhos telefdnicos, etc., com pano ¢ material
apropriado;

Identificagdo e comunicaciio das necessidades de reposiciio de materiais nfio
contemplados nos servigos (lixeiras, capachos, etc.);

Limpeza das salas de andiéncia, auditorios e salas de curso e/ou de licitagdes;
Higienizagdo das lixeiras;

Recolhimento do lixo, fora do hordrio de expediente, com separacio e
acondicionamento em sacos lacrados e depdsito em recipientes apropriados,
para posterior descarte segundo orienta¢des da Administrago;

Limpeza de bebedouros e ventiladores de teto e de pé;

Lavagem e desinfecgfio dos assentos, pias, pisos dos banheiros e outras areas
de todos os sanitarios, com produtos bactericidas e desinfetantes, no minimo,
03 (trés) vezes ao dia;

Limpeza de espelhos, com pano limpo ¢ sabfio neutro ou detergente multivso,
passando-se apds o pano seco e, por Ultimo, toatha de papel, para retirar os
ultimos residuos, ndo se devendo utilizar esponjas abrasivas;

Lustragem, com enceradcira, dos pisos encerdveis, visando & manutengio do
britho;

Limpeza interna e externa de todos os elevadores com produtos apropriados;

Limpeza de espethos e vidros de méveis;
-u::”"'g‘f'g éﬁ -
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Limpeza, com aspirador, de todos os carpetes, passadeiras, capachos, etc;
Abastecimento dos sanitarios com toalha de papel, papel higiénico e sabonete
liquido;

Colocaglo de desodorantes nos vasos sanitarios e mictorios;

Limpeza dos automéveis da frota-oficial,

5.3, Servicos Semanais:

54

53.1.

1

2,
3

W h
a2

5.3.8.

539,

5.3.10.
53.11.
5.3.12.
5.3.13.

Limpeza de todos os metais tais como fechaduras, dobradigas, registros,
sifdes, torneiras, vélvulas, etc., com polimento, quando necessario;
Enceramento de todas as areas encerdveis;

Polimento com aplicacdo de lustra-moveis em todos os moveis e utensilios de
madeira,;

Limpeza e lavagem de basculantes, janelas, peitoris intemos e externos e
vidracas;

Limpeza de todos os vidros (face interna), aplicando-lhes produtos anti-
embacantes;

Limpeza de manchas de qualquer natureza que surjam nas paredes, rodapés,
portas e areas pintadas ou revestidas em férmica, carpetes, tapetes,
passadeiras, ctc., utilizando-se de material e/ou equipamento especializado, se
Necessario;

Limpeza geral de cadeiras ¢ poltronas de couro e tecido, com produto
apropriado;

Lavagem geral, com detergente que néo tenha base dcida e nio seja corrosivo,
de todos os pisos, inclusive escadas, marmorites, marmores, cermicas efc.;
Limpeza de luminarias, calhas, lampadas, lustres, ete.;

Limpeza atrds dos moveis, armdrios e arquivos;

Limpeza das paredes divisorias, portas, maganetas, janelas ¢ tetos;

Limpeza de geladeiras e frigobares, preferencialmente na segunda-feira;
Limpeza de rodapés.

Servigos Quinzenais:

5.4.1
542
5.4.3
54.4
54.5
54.6

5.4.7

Limpeza geral em placas, quadros, pinturas e painéis;
Lavagem total do pavimento de garagem, com desengraxante;
Vasculhamento de tetos e paredes;

Limpeza de escadas, vidros e garagens com produtos apropriados;

Limpeza de carpetes com produtos apropriados;

Lavagem dos tecidos que revestem as poltronas, cadeiras ¢ sofds, quando
necessario, com o fornecimento de produtos de limpeza e equipamentos
adequados;
Jardinagem:.
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5.5 Servi¢os Mensais:
5.5.1 Lavagem geral dc todas as partes azulejadas (banheiros ¢ outras
dependéncias),

552  Lunpeza de todas as esquadrias, face interna dos vidros e rodapés;

5.5.3 Limpera geral, com produtos adequados, das divisérias e portas revestidas de
tormica ¢ madeira;

554  Enceramento e polimento de todos os méveis ¢ utensilios de madeira:

555 Limpeza de cortinas, com equipamentos ¢ acessorios adequados;

5.5.6  Limpeza de persianas com produtos adequados;
5.57  Limpeza, aplicagiio de graxa e lubrificacio de portas, grades, basculantes,
caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantogréfica, correr, etc.);

55.8 Lavagem geral dos vestiarios;

559 Execugdo dos demais servigos considerados necessarios 4 freqiiéncia mensal.,

5.6 Servicos Trimestrais:
5.6.1 Desratizagdo, descupinizacio e desinsetizacfo.
5.7 Servicos Semestrais:
5.7.1 Lavagem de estofados;
5.7.2  Ariamento e tratamento de pisos.
AREA EXTERNA
5.8, Servicos Didrios:

5.8.1. Remocio e limpeza de capachos ¢ tapetes;

5.8.2. Varredura, limpeza com pano mido e polimento dos pisos vinilicos, de
marmore, cerdmicos e emborrachados;

5.8.3.  Varredura das dreas pavimentadas;

5.8.4.  Retirada do lixo e acondicionamento em sacos plasticos de cem litros,
removendo-os para local indicado pela Administragio, devendo se proceder a
coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da
IN/MARE N° 06 de 03.11.95;

5.8.5.  Execugfio dos demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia didria.
5.9. Servigos Semanais:

5.9.1.

50.2.

5.9.3.
594,

Limpeza e polimento de todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifdes,
fechaduras, ete.);

Lavagem, com detergente, enccramento e lustragem de pisos vinilicos, de

marmore, cerdmicos e emborrachados;

Retirada de papéis, detritos ¢ folhagens das arcas verdes;

Lavagem das calgadas e pisos externos com jateamento de dgua;
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5.9.5. Limpeza geral das garagens;

5.9.6.  Execugdo dos demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia semanal.

5.10. Servi¢cos Mensais:

5.10.1 Lavar as dreas cobertas destinadas a garagens/estacionamento;
5102 Aplicar produto apropriado para limpeza de calcadas e 4reas externas
{(limpador desencrustante).

VISITA TECNICA OPCIONAL DOS SERVICOS

6.1

0.2

6.3

O conhecimento dos locais onde o0s servigos serio prestados poderd ser feito
opeionalmente através da visita téenica aos prédios da Justica Federal ~ Seciio Judiciaria
do Espirito Santo;

A Visita Técnica deverd ser previamente agendada junto 4 SESEG, pelo telefone (27)
3183-5116;

Opcionalmente o interessado podera verificar as amostras de papel higiénico e toalha
de papel.

DOS EQUIPAMENTOS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

O fornecimento de equipamentos, ferramentas e utensilios necessdrios ¢ de suporte 2
perfeita execugio dos servigos sera de responsabilidade da CONTRATADA, nio
cabendo a CONTRATANTE nenhum 6nus referente a manutencdes, substituigdes ou
necessidades de aumento na quantidade ou capacidade dos equipamentos, ferramentas
e utensilios que se fizerem necessarios apds a implantagiio dos servicos;

A CONTRATANTE podera exigir a substituigio de equipamentos, ferramentas ou
utensilios sempre que forem considerados inadequados pela Administragio;

Nio serd necessaria a permanéncia, nos locais de execucio dos servicos, de
equipamentos a serem utilizados na execuglio de servigos periddicos e esporadicos,
devendo ser disponibilizados somente quando da execugio das atividades;

Os pisos enceraveis do prédio, sempre que necessario, serido objeto de polimento com
equipamento especial e adequado ao tipo de piso, visando a remocio de ceras, tintas ou
produtos impregnados nos pisos ou superficies;

A CONTRATADA deverd arcar com o0s custos decorrentes de reparo e/ou substituiciio
de equipamentos e utensilios pertencentes 8 CONTRATANTE, caso sejam utilizados
de forma inadequada por seus funcionarios.

DOS MATERIAIS

8.1

8.2

A CONTRATADA ficard obrigada a fornecer todo material necessario para consumo e
execugdo dos servicos de limpeza, conservagio e higiene pessoal, sem dnus para a
CONTRATANTE, em quantidade suficiente para o bom desempenho das atividades;
Os materiais deverfo ser fornecidos mensalmente ¢ em quantidades suficientes para o
periodo de 30 (trinta) dias; ~
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8.3 Os materiais fornecidos para consumo ¢ execugio dos servicos de limpeza deverfio ser
de linha institucional, isto é, produtos concentrados para segmento industrial, de
primeira qualidade ¢ especificos para as caracteristicas do imével, seu acabamento, do
mobiliario ¢ do proprio servigo a ser executado, podendo a CONTRATANTE exigir
sua substitui¢do sempre que a Administracio os considerar inadequados;

8.4 Os materiais de limpeza utilizados pela CONTRATADA deverfo ser
preferencialmente biodegradaveis;

8.5 E vedadaa aquisi¢io de produtos ou equipamentos que contenham ou facam uso
das Substincias que destroem a Camada de Ozénio — SDO, discriminados no
Anexo do Decreto n® 2.783, de 17 de setembro de 1998;

8.6 A CONTRATADA fard uso, como parte da técnica de limpeza e como medida
preventiva, de germicidas e bactericidas de qualidade reconhecida

8.7 Os materiais de higiene pessoal, fornecidos para abastecimento dos sanitarios (toatha
de papel, papel higiénico e sabonete liquido) deverdo ser de 1* qualidade, podendo a
CONTRATANTE exigir sua substituigio sempre que a Administracio os considerar
inadequados;

8.8 O PAPEL HIGIENICO deve ser branco, especial, de 1* qualidade, sem perfume, folha
dupla ¢ picotada, rolo de, no minimo, 30 metros, papel 100% cclulose e nio reciclado;

8.9 A TOALHA DE PAPEL deve ser branca, especial, de 1* qualidade, interfolhada, folha
simples crepada, duas dobras, papel nfo reciclado;

8.10 O SABONETE LIQUIDO deve ser composto de uma mistura de limpadores ¢ agentes
emolientes, perolizado, na condigio de concentrado;

I A CONTRATADA devera fornecer desodorizador de ambiente cm aerosol;

2 A CONTRATADA devera fornecer dispenser para toalha de papel, para sabonete
liquido e alecool gel, em material plastico de alta resisténcia, sendo que o dispenser
para sabonete liquido deverd possuir valvula de controle, para propotcionar correta
dosagem e impedir vazamentos, e visor frontal para facilitar o abastecimento do
produto;

8.13 Para definigdo do quantitativo de material de limpeza em geral, bem como, do
quantitativo de material de higiene pessoal (papel higiénico, toalha de papel e
sabonete liquido), deverdo ser considerados os dados da populagio fixa e mével.

8.13.1. A tabela seguinte demonstra a quantidade média de pessoas que acessam
diariamente cada um dos prédios listados neste Termo de Referéncia.

| Local do prédio Populagiio fixa Populagio maovel Total por

didria didria dia
Sede/Anexo 370 210 380
Jerdnimo Monteiro 230 230 460
Flora Moysés 10 0 10
Futura Sede 05 05 10
Centro L Cidadania 20 0 20
Galpio 05 0 08

8.14 NOTAS:
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8.14.1 A entrega do material fornecido pela CONTRATADA deverd ser feita, em sua
totalidade, uma tnica vez, no local de sua utilizagiio, sempre no primeiro dia atil
de cada més, sem dnus para a CONTRATANTE:

8.14.2 A qualidade do material fornecido pela CONTRATADA para execucio dos
servigos serd conferida, no ato da entrega, pelo seu responsivel, juntamente com
um representante da Seco Judiciaria;

8.14.3 Todos os materiais deverdo ser de primeira linha e/ou de qualidade comprovada.
Caso contrario, a CONTRATADA fica responsavel pela substituicio dos
mesmos, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da
rejeicio, sem «ualquer despesa para a CONTRATANTE.

9 DOS EMPREGADQOS DA CONTRATADA

0.1 A CONTRATADA devera instruir seus empregados, visando a correta execugio dos
servigos, inclusive quanto a prevenciio de acidente e de incéndio;

9.2 A CONTRATADA deverd manter no Edificio Sede da Justica Federal de Primeiro
Grau — Segdo Judicidria do Espirito Santo um livro de ocorréncias para registro de
fatos relevantes que envolvam seus empregados;

9.3 A CONTRATADA deverd inspecionar e coordenar, com visitas semanais e
obrigatérias, sem 6nus para a CONTRATANTE, os servicos realizados por seus
empregados;

0.4 A CONTRATADA fornecera ao efetivo crachas de identifica¢iio contendo os dados
pessoals do funcionario, fotografia e fungio;

9.5 A CONTRATADA deverd manter o registro de empregados de que trata o artigo 41 da
Consolidagio das Leis do Trabalho no local de prestagio dos servigos, sendo esse
dispensado apenas na hipdtese de a contratada adotar o controle Gnico e centralizado
para registro de empregados e desde que os empregados portem cartio de identifica¢io
com 0 nomie completo, nimero de inserigio no PIS/PASEP, horério de trabalho ¢ cargo
ou fungilo, conforme determina a Portaria n® 41/2007, do Ministério do trabalho e
Emprego;

9.6 A Contratada deverd manter livro de ponto sob a fiscalizagiio do Supervisor da Se¢do de
Servigos Gerais, onde deverdo ser assinados os horarios de entrada e saida, inclusive dos
horarios de repouso;

9.7 Deverd existir um quadro de pessoal fixo, exercendo suas funcdes diariamente. Além
dessc quantitativo fixo, a CONTRATADA deversa manter reserva técnica para
cobertura de afastamentos;

9.8 A CONTRATADA deverd informar & Secfio de Servigos Gerais, por escrito, com, no
minimo, 01 (um) dia Gtil de antecedéncia, qualquer alteraciio de cardter permanente no
quadro de funcionarios fixos (em virtude de demissdo, relocagio ete.), devendo o
documento apresentado informar o(s) nome(s) do(s) substituto(s), com funcio, RG ¢
CPF, e respectivo(s) substituido(s), bem como data(s) de inicio/ periodo(s), horario(s) ¢
local(is) de substituigio;
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No caso de férias, a relagdo informando os substitutos ¢ substituidos nos moldes do item
anterior deverd ser apresentada & Seco de Servigos Gerais com antecedéncia minima de
05 (cinco) dias;

Em quaisquer casos de afastamentos (faltas, licengas, etc.), a substitui¢io, no posto de
trabalho, deveréa ser realizada em, no maximo, 02 (duas) horas, por outro empregado
de igual qualificagio e capacidade técnica, devendo a CONTRATADA apresentar, até o
momento da efetiva substituigiio (em nfo se tratando das hipoteses previstas nos itens
9.8 ¢ 9.9), documento contendo os dados exigidos no item 9.8. Caso a devida
substitui¢do néo seja realizada dentro do prazo especificado, o afastamento ensejard a
realizagio de desconto na fatura do més correspondente, com base nos custos
apresentados pela CONTRATADA:;

Para os substitutos, a CONTRATADA deverd atender a todas as exigéncias do
item 18 (no que couberem), comprovadamente;

Na hipétese do pardgrafo anterior a Contratada devera apresentar 4 Secfio de Servicos
Gerais, com antecedéncia minima de 01 (um) dia il formuldrio/solicitagio
contendo os nomes, funcdes, RG ¢ CPF dos funcionirios que serfio utilizados, os
servicos a serem realizados e a(s) data(s) e hordrio(s) de sua realizagfo, para fins de
autorizagio prévia e ciéneia a area de seguranca e vigilancia.

10. DA CARGA HORARIA, DA REMUNERACAO E BENEFICIOS

10.1.

10.2.

10.4.

A carga hordria a ser cumprida devera obedecer a legislagio vigente pertinente a cada
categoria;
Todos os profissionais discriminados neste Termo de Referéncia deveriio perceber
mensalmente remuneragéo conforme convencio coletiva de trabalho em vigor para
os sindicatos correspondentes, sendo seu valor de, no minimo, o piso bruto salarial da
categoria profissional ou o saldrio minimo nacional, o que for maior;
Os pagamentos dos saldrios € demais beneficios serfio realizados no local de
prestagdo de servigo dos empregados, até o 5° (quinto) dia til do més subseqliente ao
trabalhado, antes do encerramento do expediente bancario, sendo que, na hipotese da
Contratada optar por pagamento em cheque ou crédito em conta-saldrio, deverd
eleger um estabelecimento bancério proximo ao local de trabalho respectivo para
operacionalizar o pagamento, com o consentimento do trabathador;
A Contratada se obriga a formecer os Vales-alimentagfio - antecipadamente, pela
quantidade de dias a serem efetivamente trabalhados; cujo valor unitirio deverd ser,
no. minimo, o:constante da Convengdo- Coletiva de Trabalho de cada categoria
funcional, sendo que, na falta desta, aplicar-se+4 4 legislagfio cotrelata A matéria.
10.4.1. Caso a futura Contratada apresente na composicio de custos valor
superior daquele previsto na Convengfio Coletiva para auxilio-alimentaco
devera repassar aos seus empregados o valor cotado, obrigatoriamente;
10.4.2. A alimentagfio fornecida pelo empregador que ndo comprova seu registro
no Programa de Alimentagio do Trabalhador possui natureza juridica
salarial nos termos do artigo 458 CLT e do Enunciado 241 do TST, salvo

se houver convengiio em instrumento normativo coletivo. Em razio dessa
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natureza salarial, seu valor deve integrar a base de caleulo para
recolhimento do FGTS e da contr ibuiglo previdencidria;

A" Contratada s obriga a fornecer™ os  vales-transporte- antempadamente pela
quanndade, de dias a serem: efetivamente trabalhados. Podera ser descontado em folha
de pagamento percentual de: participacio conforme: legislacio do'tr abalho e vigor,;
A Contratada deverd responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as
dependéncias do CONTRATANTE, ¢ vice-versa, por meios proprios ou mediante
vale-transporte, inclusive em casos de paralisagies dos transportes coletivos;

Os vales-transporte serfio fornecidos em quantidade necesséria ao deslocamento do
beneficiario no seu trajeto residéncia x trabalho e vice-versa;

Seri descontado da fatura o valor referente a0 vale-transporte nio fornecido aos
funciondrios que residam préximo ao local de trabalho. Esse valor seri
correspondente ao valor cotado na PROPOSTA;

A CONTRATADA deverd apresentar relagiio de optantes e ndio optantes pelo vale
transporte, juntamente com cada nota fiscal.

11. UNIFORMES ¥ E.P.1.’S

11.1.

Serd de responsabilidade da CONTRATADA o fornecimento de uniformes e E.P.L’s
(equipamentos de prote¢io individual), de acordo com as normas estabelecidas pelo
Ministério do Trabalho, a todos os prestadores de servigos que estiverem nos horérios
¢ locais de trabalho especificados.

11.2. ESPECIFICACAO DOS UNIFORMES

11.2.1.  Preposto(a)/Encarregado(a)

03 (irés) blusas, cor clara;

03 (irés) calgas/saias, cor escura;

03 (trés) pares de meias, cor escura;

02 (dois) blazer, cor escura (mesma cor da calga/saia);
02 (dois) cintos, cor escura;

02 (dois) pares de sapatos, cor escura;

? @ @ @ @® B

11.2.2. Recepcionista

e 03 (trés) blusas, cor clara;

o 03 (trés) calgas/saias, cor escura;

® 03 (trés) pares de meias-calga, tamanho condizente com o manequim, cor

natural;

02 (dois) blazer, cor escura (mesma cor da saia);
02 (dois) cintos, cor escura;
02 (dois) pares de sapatos, cor escura;

11.2.3. Copeira/o
e (13 (trés) blusas, cor branca;
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e 03 (trés) coletes, cor escura:

e 3 (trés) calgas/saias, cor escura;

® 03 (trés) pares de meias-calga, tamanho condizente com o manequim, cor
natural;

e (2 (dois) lengos para gola pretos;

e (2 (duas) jaquetas de frio;

o 02 (dois) pares de sapatos, cor escura;

» 02 (dois) cintos, cor escura;

e (1 (um) avental.

Garcom:

e 02 (dois) uniformes completos para GARCOM, compostos por:

° 04 (quatro) camisas sociais, sendo 02 (duas) de mangas longas e 02 (duas)
de mangas curtas, cor branca;

e 03 (trés) calgas/saias, cor escura;

s O3 (trés) coletes, cor escura;

e (2 (duas) gravatas tipo borboleta, cor escura;

° 02 (dois) casacos de fiio tipo paletd/blazer do mesmo tecido da calca,
forrado com tecido tipo cetim, cor escura;

e 02 (dois) pares de sapatos tipo Vulcabras, cor escura;

e (3 (trés) pares de meias, cor escura;

e 02 (dois) cintos de couro, cor escura.

Servente/Lavador de veiculos/Jardineiro
e 03 (trés) camisas/blusas/jalecos;
» 03 (trés) calgas sociais e/ou saias;
e ()2 (duas) jaquetas de frio;
e (1 (um) par de botas de borracha, cor escura;
e (12 (dois) pares de sapatos, tipo Vulcabras, cor escura;
¢ 01 (um) avental, em tecido impermedvel, cor escura;
» 03 (trés) parcs de meias, cor escura;
® 02 (dois) cintos de couro, cor escura.

NOTAS:;

a) A Contratada se obriga a fornecer aos scus empregados os quantitativos
estipulados nos subitens 11.2.1 a 11.2.5 deste Termo de Referéncia e
entregd-los num prazo miximo de 30 (trinta) dias, contados a partir da
data da assinatura do contrato;

b) Os uniformes completos deverfio ser ‘entregues  4os empregados
mediante recibo (relagio’ nominal), cuja copia deverd sef enviada 2
Segdo de Servigos Gerais;
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¢) A Contratada se obriga a substituir, num prazo de 05 {cinco) dias
uteis, os uniformes que niio estiverem condizentes com o estabelecido
na letra “d” deste subitem, sem onus para o empregado, desde que as
pecas usadas sejam devolvidas d Contratada, no estado em que se
encontraren,

d} A Contratada se obriga a fornecer uniformes apropriados as funcionarias
gestantes, substituindo-os sempre que necessario;

¢) Néo sera permitido que os prestadores de servigos executerm as tarefas
com uniformes descorados (fora do padriio dos demais), rasgados ou
sujos, bem como calgados deteriorados, sujos, furados ou rasgados,
cabendo a CONTRATADA fiscalizar e zelar pela aplicacio dessas
regras;

) E obrigatoria a utilizagio de crachds de identificacio, cabendo a
CONTRATADA fiscalizar e zelar pela aplicagdo dessa regra;

g) E obrigatéria ¢ incondicional a uttlizagdo de todo e qualquer EP.L
(Equipamento de Protegio Individual), nas atividades em que ele seja
requerido pelas normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho,
ficando a CONTRATADA responsavel por observar sua necessidade,
bem como fiscalizar sua utilizacfo;

h) A CONTRATANTE farad a conferéncia da quantidade e da qualidade
dos uniformes ¢ dos equipamentos de protecdo individual, antes da
entrega aos tuncionarios, rejeitando no todo ou em parte os que ndo
estiverem de acordo com as especificacdes;

i) As quantidades informadas referem-se ao fornecimento inicial dos
uniformes para utilizagfio nas execugdes dos servigos, permitindo a troca
didria dos mesmos. A substitui¢iio completa do vestudrio se fara a
cada periodo de 12 (doze) meses ou anteriormente a este periodo
quando houver desgaste anormal dos mesmos.

12. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

12.1. A Contratada, além do fornecimento da mio-de-obra, dos saneantes domissanitarios, dos
materiais e dos equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios para a perfeita
execuglio dos servigos de limpeza dos prédios ¢ demais atividades correlatas, obriga-se a:
12.1.1. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
legislagfio vigente;

12.1.2. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados (ue 1130 prestar 0s Servigos,
registrando legalmente suas fungGes profissionais em suas carteiras de trabalho;

12.1.3. Manter os empregados alocados na execugiio dos servigos contratados, em /
situagio empregaticia regular e legal, perante a Justica do Trabalho e
Previdéncia Social;

12.1.4, Instiui os encarregados que serdo responsiveis pelos servigos e terfio 1 missio
de garantir o seu bom andameto, permanecendo no. local de sua execugiio,
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ministrando a orientagdo hecessdria aos defrais funciondrios e efetuando a sua
fiscalizacio;

.. Instruir o Prop(}%to (a) para supervisdo dm servigos contratados, pm*nanecendo

no local de sua execucio; sendo este; o elo entre. a. CONTRATADA cori a
Administragio-da CONTRATANTE, devendo: possuir poderes para: solucionar
problemas oriundos da  relagio contratual;: sobretudo substituigiio -~ de
funcionérios, regula,mzaqao de- pendéncias Lelacmnddas a vales- ahmmmcao
vales- ~transporte, - salatios ¢ demais beneficios, bem' como. para. fiscalizai “as
condlf;oes de apresentaco dos umpre,g,ados (uniformes ¢ crachag);: 10s locais de
trabalho. O Preposto(a) terd a obﬁga(;m) de se reportar, quarklo necessirio, ao
responséavel pelo ac,ompanhdmcnto dos servigos da Administragdo e de tomar as
providéncias pertinentes para que s¢jam corrigidas todas as falthas detectadas;

A CONTRATANTE poderd recusar os servigos que niio forem prestados de
acordo com as exigéncias contratuais, devendo a CONTRATADA providenciar
a imediata adequagio, o remancjamento ou o afastamento do(s) empregados
cujo  desempenho ndo for compativel com as necessidades da
CONTRATANTE;

Manter seu pessoal uniformizado, identificando-os através de crachas, com
fotografia recente, e provendo-os dos Equipamentos de Protecio Individual —
EPP’s:

Manter todos os equipamentos ¢ utensilios necessarios a execuciio dos servicos
em perfeitas condigdes de uso, devendo os danificados serem substituidos em
at¢ 24 (vinte e quatro) horas. Os equipamentos elétricos devem ser dotados de
sistemas de protegdo, de modo a evitar danos a rede elétrica;

Identificar todos os equipamentos, ferramentas ¢ utensilios de sua propriedade,
tais como: aspiradores de po, enceradeiras, mangueiras, baldes, carrinhos para
transportes de lixo, escadas, etc., de forma a nio serem confundidos com
similares de propriedade da Administragiio;

Implantar, de forma adequada, a execuglio e a supervisio permanente dos
servigos, de forma a obter uma operagfo correta e eficiente, realizando os
servigos de forma meticulosa e constante, mantendo sempre em perfeito asseio e
ordem todas as dependéncias abrangidas pelos servigos;

Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga da Administracio;

Instruir os seus empregados, quanto d prevencdo de incéndios nas dreas da
Administrago;

Registrar € controlar, juntamente com o gestor do contrato, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias
havidas;

Responsabilizar pelos encargos - trabathistas, prcvndcmmm%, fiscais e
COMETCiais, resultdntns da execugio do contrato conforme exigéncia legal;
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12.1.15. Prestar os servicos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, fornecendo
todos os materiais (inclusive sacos plasticos para acondicionamento de
detritos), equipamentos, ferramentas e utensilios em quantidade, qualidade e
tecnologia adequadas, com a observincia das recomendagdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislagio;

12.1.16. Manter atualizada junto & CONTRANTE a relacdo nominal dos funcionarios
designados para a prestagfio dos servigos, indicando a funcfio, a data de
admissio e qualquer alteragio na sua freqiiéncia, como atestados, faltas, etc.;

12.1.17. Observar as especificidades das fungdes, quando do preenchimento das mesmas,
adequando a mio-de-obra ao tipo de servigo a ser prestado;

12.1.18. Manter os postos de trabalho devidamente abastecidos com equipamentos,
utensilios, produtos especificos e materiais necessarios 4 execugio dos servicos:

12.1.19. Fornecer, tantos quantos forem necessarios, cavaletes com aviso “Cuidado:
Piso escorregadio” e “Chiio émido™, placas com os dizeres “Em manutencio”,
para serem colocadas em banheiros, entre outros cavaletes/placas de
adverténcia;

12.1.20. Responsabilizar pelos danos causados diretamente 3 Administragio ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugiio do contrato, nio
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagio ou o
acompanhamento pelo Orgfo interessado:

12.1.21. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao
atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal sibito, por meio de
seu preposto ou de sen encarregado/auxiliar de inspe¢io;

[2.1.22. Executar a limpeza pesada nos prédios citados neste Termo de Referéncia que
passem por qualquer tipo de reforma;

12.1.23. Executar os scrvigos objeto deste Contrato, garantindo que niio haja interrupgdes
e/ou paralisagbes em caso de faltas, folgas e férias de seus empregados;

12.1.24. Nio divulgar e nem fomecer dados ou informagdes referentes aos servigos
executados, sob as penas da lei, a néo ser quando expressamente autorizada pela
CONTRATANTE;

12.1.25. Efetuar, pontualmente, o pagamento dos saldrios e beneficios dos empregados
utilizados na execugiio dos servicos contratados;

12.2. Os empregados da CONTRATADA, quando prestando servigos nas dependéncias da
Justica Federal de Primeiro Grau — Segfio Judiciria do Espirito Santo, estarfio sujeitos
as normas disciplinares da Se¢do Judicidria, mas, em nenhuma lipbtese, terdo vinculo
empregaticio com este Orgfio;

123. A CONTRATADA devera manter, durante toda a vigéncia do Contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitagio ¢
qualiticagdo exigidas por lei e neste Termo de Referéncia.

13. DA OBRIGACAO DA CONTRATANTE
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13.1. Exercer a fiscalizagio dos servigos por servidores especialmente designados, na
forma prevista na Lei n® 8.666/93;

13.2.  Disponibilizar instalagtes sanitarias;

13.3.  Disponibilizar vestiarios com armarios guarda-roupas;

13.4. Destinar local para guarda dos saneantes domissanitarios, materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios.

14. DA FISCALIZACAQ DA CONTRATANTE E DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS

14.1. A empresa contratada scra a inica e exclusiva responsavel pela execugio dos servicos,
todavia a Seglio Judiciaria do Espirito Santo reserva-se o direito de, sem restringir a
plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizaciio sobre os
servigos, designando, para tanto, um servidor para acompanhamento, que poderd entre
outros:

14.1.1. Notificar a empresa contratada, por escrito, pela ocorréncia de eventuais
imperfeicdes na execugdo dos servigos, fixando prazo para sua corregfio,
conforme sua conveniéncia;

14.1.2. Solicitar ao representante da contratada a imediata retirada do local de trabalho,
bem como a substitui¢io de empregado da contratada que estiver sem uniforme
ou crachd, que embaragar ou dificultar a sua fiscalizagio ou cuja permanéneia na
area esteja obstruindo a realiza¢iio do Contrato, ou que esteja colocando em
risco o patrimdnio institucional ou material de uma ou de ambas as partes;

14.1.3.  Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servigo,
para comprovar o registro de fungio profissional;

14.1.4. Solcitar a contratada a substitui¢do de qualquer saneante domissanitirio ou
equipamento cujo uso considere prejudicial A boa conservacio de seus
pertences, equipamentos ou instalagles, ou, ainda, que nfo atenda as
necessidades.

14.2. Os servigos terfio o recebimento definitivo efetuado pelo Supervisor da Secgio de

Servigos Gerals.

15. DO PRAZO DA PRESTACAO DE SERVICOS

15.1. O prazo para inicio da prestacio dos servigos sera de 15 (quinze) dias, contados a
partir do recebimento, pela Contratada, da Ordem de Inicio dos Servicos encaminhada
pelo Gestor do Contrato;

15.2. O prazo de prestagio dos servigos serd de 12 meses, contados a partir da data
certificada, pelo Gestor de Contrato na Certidiio de Inicio dos Servigos, podendo ser
prorrogado nos termos da legislagiio vigente.

16. DO INICIO DA EXECUCAQ DOS SERVICOS

16.1. Como condi¢io para o inicio da execugiio dos servigos, a contratada devera:
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16.1.1. Apresentar relagio nominal dos funciondrios da empresa que prestario
servicos a Seciio Judiciaria do Espitito Santo;

16.1.2. Apresentar documentos relativos ao pagamento de vale-alimentaciio e vale-
transporte, nos termos das Convengdes Coletivas de Trabalho das respectivas
categorias;

16.1.3. Instalar registro de freqiiéneia dos empregados, preferencialmente por meio
eletrénico, de modo a permitir a emissio de relatérios quando estes forem
exigidos, nfo se admitindo, de todo o modo, meio que seja padronizado,
conforme Enunciado 338 da Stimula do TST;

16.1.4. Fornecer Equipamentos de Protegio Individual exigidos legalmente para cada
tipo de servigo (Portaria n® 3214/78, do TEM).

17. DA ASSINATURA DO CONTRATQ:

17.1. Como condigéio para a assinatura do contrato, serd exigido da contratada:

17.1.1. Prestaciio de garantia no percentual de 5% (cinco por cento) do valor global
do contrato, que terd o seu valor atualizado nas mesmas condicBes do
contrato,

17.1.2. Comprovagio de regularidade perante a Fazenda Nacional, Previdéncia
Social ¢ junto ao FGTS.

18. DAS CONDICOES PARA PAGAMENTO DA PRIMEIRA FATURA/NOTA FISCAL

18.1. Além dos documentos exigidos no CONTRATO para pagamento, a contratada devera
encaminhar & Se¢fo de Servigos Gerais (SESEG) os seguintes documentos:

18.1.1. Convengdo Coletiva de Trabalho em vigor, Acordo Coletivo ou Dissidio
Coletivo em vigor, devidamente registrada(o) na Delegacia Regional de
Trabalho;

18.1.2. Relagiio dos empregados, contendo nome, endereco, telefone, fungdo, nimero
do CPF e RG;

18.1.3. Comprovagio de sua condigio de empregadora direta dos funciondrios que
irdo compor o objeto contratual (cépia com apresentacio das originais ou
copia autenticadas das CTPS assinada e Ficha de Registro do Empregado);

18.1.4.  Atestado de Satde ocupacional e atestado de antccedentes criminais expedido
pela Secretaria de Scguranga Publica do Estado do Espirito Santo, de toda
mao-de-obra que serd empregada na execugdo dos servigos, ndo sendo aceitos
protocolos;

18.1.5. Comprovante de escolaridade (copia com apresentagiio do original ou copia
autenticada do certificado ou historico escolar) das seguintes funces:
recepeionista, gargom, encarregado e preposto. Para as fungdes de Recepcionista
¢ Preposto, serd exigida, ainda, a comprovagiio de conhecimentos basicos de
informatica através (copia com apresentagiio do original ou cépia autenticada)
do certificado dos cursos de: Windows, Word e Excel, conforme exigéneia do
subitem 3.1.1 deste Termo.
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19. DO PAGAMENTO

19.1. O pagamento serd creditado em nome da contratada, mediante ordem bancaria em conta
corrente por ela indicada ou por meio de ordem bancaria para pagamento de faturas com
cddigo de barras, uma vez satisfeitas as condigdes estabelecidas no contrato;

19.2. O pagamento serd efetuado & vista de apresentagio de nota fiscal/fatura do servico
prestado, devidamente atestada pelo responsivel pelo recebimento, até o 5° dia util,
contado a partir da data do “ATESTO™ na nota fiscal/fatura, considerando-se como data
de pagamento a data de emissfo da referida ordem;

19.3. Os pagamentos, mediante a emissio de qualquer modalidade de ordem bancaria, serido
realizados desde que a CONTRATADA efetue a cobranca de forma a permitir o
cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retencdes
tributarias;

19.4. Sendo optante pelo Simples, a contratada deverd apresentar juntamente com a 1° nota
fiscal/fatura, DECLARACAQ, conforme modelo constante do ANEXO IV da
Instrugdo Normativa SRF n° 480, de 15/12/2004 (substituido pelo Anexo IV constante
da IN RFB n® 791, de 10/12/2007). Caso niio o faga, ficara sujeita a retengfio de
imposto ¢ contribuigdes, de acordo com a referida Instrugiio;

19.5. A nota fiscal/fatura que contiver crro serd devolvida 3 CONTRATADA para
retificagio ¢ reapresentagdo, interrompendo-se a contagem do prazo fixado para o
pagamento, que recomegard a ser contado integralmente a partir da data de sua
reapresentacio;

19.6. A compensag¢iio financeira sera admitida nos casos de eventuais atrasos de pagamento
pela Administragiio, desde que o contratado nio tenha concorrido de alguma forma
para o atraso. E devida desde a data limite fixada no contrato para o pagamento até a
data correspondente ao efetivo pagamento da parcela.

19.7. Os encargos moratérios devidos em razdo do atraso no pagamento poderfio ser
caleulados com a utilizagio da seguinte formula:

EM = NxVPxl
Onde:
EM = Encargos moratdrios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga em atraso,
I = Indice de compensagio financeira, assim apurado:
[ = (TX/100)
365
TX — Percentual da taxa anual do IPCA - fndice de Pregos ao Consumidor
Ampliado — do IBGE.

19.8. O pagamento ficara condicionado também 4 prova de Regularidade Fiscal da empresa
que sera verificada pela Se¢fio Judiciria do Espirito Santo, em consulta ao SICAF ou
aos sitios referentes ao FGTS, 4 RECEITA FEDERAL ¢ 4 PREVIDENCIA SOCIAL.

20. DA QUALIFICACAO TECNICA — NA LICITACAO
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20.1. A Licitante devera apresentar, juntamente aos demais documentos de habilitagio, pelo
menos 01 (um) atestado de capacidade téenica fomecido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, devidamente registrado no érgéo competente (CRA), comprovando
haver prestado ou estar prestando servicos equivalentes ou superiores ao objeto desta
licitagiio, cuja parcela de maior relevéncia seja a de EXECUCAQ DE SERVICOS DE

ASSEIO OU CONSERVACAO PREDIAL.

21. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1. Para as sangdcs administrativas serfio levadas em conta a legislacio federal que rege a

matéria concernente as licitagdes e contratos administrativos e as disciplinas

normativas no ambito da Segio J ud1c1a11a do Espirito Santo.

Vitoria, 11 de | vembro de 2009.

Supervisor da/S¢ch Servi¢os Gerais
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