PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU/SJES/SEPEX

TERMO DE REFERENCIA MENSAGERIA
ANEXO I

1. DO OBJETO

1.1. LOTE UNICO

1.1.1.

1.1.2.

ltem I:

Contratacdo de empresa para prestagao de Servigos de MENSAGERIA (“Office
Boy”), com cessdo de méao-de-obra ndo motorizada, para execugdo de servicos
de distribuicdo interna e externa de correspondéncias, entrega de
processos, objetos e outros, para a Justica Federal de Primeiro Grau — Se¢éo
Judiciaria do Espirito Santo em Vitéria.

ltem II:

Contratacéo de empresa para prestagao de Servicos de MENSAGERIA (“Office
Boy”), com cesséo de mé&o-de-obra ndo motorizada, para execugdo de servicos
de distribuicdo interna e externa de correspondéncias, entrega de processos,
objetos e outros, para a Justica Federal de Primeiro Grau — Subsecéo Judiciaria
de Cachoeiro, em Cachoeiro de ltapemirim.

Item [ii:

Contratacdo de empresa para prestagdo de Servicos de MENSAGERIA
MOTORIZADA (“Moto Boy”), com cessdo de mao-de-obra motorizada, para
execugao de servigos de distribuicdo interna e externa de correspondéncias,
entrega de processos, objetos e outros, na regido da Grande Vitdria, para a
Justica Federal de Primeiro Grau — Sec¢éo Judiciaria do Espirito Santo.

2. LOCAL DA EXECUCAO DOS SERVICOS

ITEM 1

Mensageria ndo motorizada, distribui¢cdo interna: nos prédios da Justica
Federal localizados em Vitdria.

Mensageria ndo motorizada, distribuicdo externa: entre os prédios, Cartérios,
Unidades Administrativas da Segao Judicidria do Espirito Santo, Agéncias

Bancarias e outros locais préximos ao endereco de prestacdo de servicos em
Vitoria.

ITEM 2

Mensageria ndo motorizada, distribuicdo interna e externa: entre os
Cartorios, Unidades Administrativas da Subsegfo Judiciaria de Cachoeiro de
ltapemirim, Agéncias Bancérias e outros locais proximos ao endereco de
prestacdo de servicos em Cachoeiro de ltapemirim.

ITEM 3

Mensageria Motorizada: na Regido Metropolitana da Grande Vitéria.

2.1. ENDERECOS:

2.1.1.

Sede da SJES a Rua Sao Francisco n® 52, Vitdria, Centro, até a data da mudanca
para a nova Sede da Justica Federal.
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2.1.2. Avenida Marechal Mascarenhas de Moraes, n? 1877, llha de Monte Belo, Vitdria,

ES, Apds a mudanca para a nova Sede da Justica Federal.

2.1.3. Um (01) mensageiro ficara alocado na Secdo de Apoio Administrativo da
Bairro

3. DO QUANTITATIVO E ESCOLARIDADE

Subsecdo Judiciaria de Cachoeiro. Avenida Monte Castelo,
Independéncia, Cachoeiro de Itapemirim, ES.

eﬁsagtelro(a) nao mdténza o(a) Ensmo fVu‘ndamental 10
ltem | - (para Vitoria) completo
Encarregado(a) - (para Vitéria) Ensino médio completo 01
ltem Il Mensageiro(a) ndo motorizado(a) Ensino fundamental 01
- (para V. F. de Cachoeiro) completo
Item 1l Mensageiro(a) motorizado(a) Ensino fundamental 02
(Vitdria e Regiao Metropolitana) completo
Total de Funciondrios 14

4. DAS ATRIBUICOES

‘As atribuicdes descritas neste item foram retiradas do site do Ministério do Trabalho e

Emprego e estdo em conformidade com a classificagdo do Cddigo Brasileiro de
Ocupacoes.

4.1. MENSAGEIRO (Office-Boy)

4.1.1. Descrigao sumaéria

e  Transportam correspondéncias, documentos e objetos, dentro e fora das instituicoes,
operam equipamentos de escritorio, efetuam servicos bancarios e de correio,

depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios;

4.1.2. Atribuicbes principais:

2 & @ @ © ¢ © @ .®

Transportar documentos, objetos e encomendas.

Realizar o correio interno; franquear cartas postais.
Efetuar pagamentos e ordem bancaria .
Levar copias de documentos para autenticac@o e reconhecimento de firmas;
Retirar documentos em 6rgaos publicos e cartorios;
Postar e retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos Correios;
Buscar, receber e entregar documentos e objetos;
Operar Malotes de Correspondéncia;
-Preparar, coletar, abrir, fechar e entregar malotes;
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Listar a saida e entrada de documentos via malotes;

Comunicar o recebimento de malotes abertos ou violados;

Protocolar documentos e objetos; ‘

Preencher livro de protocolo e anotar a identificagdo do funcionario que esta
recebendo o documento, correspondéncia ou encomenda;

Elaborar planitha de controle de recebimentos de objetos e documentos;

e Classificar e arquivar documentos e objetos e pesquisar documentos arquivados;

e Organizar agenda de trabalho;

e  Preencher formularios;

e  Operar equipamentos fotocopiadores;

e Outras atribuigdes de acordo com a classificacao-do Cédigo Brasileiro de Ocupacdes
do TEM,;

e @ e @

4.2. MOTOBOY

4.2.1. Descri¢ao sumaria
e Coletam e entregam documentos, mercadorias e encomendas. Realizam servigos
bancérios, roteirizam entregas e coletas. Localizam e conferem destinatarios e
enderecos, preenchem protocolos, emitem e coletam recibos do material transportado.

4.2.2. Requisitos para o exercicio profissional:

e Ensino fundamental completo;
o  Ter completado 21 (vinte e um) anos;
e Possuir habilitagao, por pelo menos 2 (dois) anos, na categoria;

o Estar vestido com colete de seguranga dotado de dispositivos retrorrefletivos, nos
termos da regulamentagao do Contran.

o .Ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentagao do Contran.

4.2.3. Atribuicoes:

Executar entregas e coletas de documentos, objetos e encomendas.
Colher assinaturas em documentos

Analisar e roteirizar coletas e entregas de documentos, objetos e encomendas.
Separar pedidos de entregas e de coletas por areas

Consultar guia de endereco para roteirizagédo das entregas

Levantar referéncias do local da entrega

Ordenar entregas priorizando cargas urgentes

Adequar roteiro aos pedidos de urgéncia

Conferir destinatario

Preencher formulario de protocolo

Verificar estado do lacre do malote ou embalagem

|dentificar nimero do lacre do malote transportado

Registrar ocorréncia de destinatario néo localizado ou ausente

o  Colher assinatura e identificagéo do destinatério no ato da entrega

e Consultar empresa em caso de néo localizagdo do destinatario

®. ¢ © & © e @ © o
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e  Emitir recibo da coleta
e Realizar servigos bancarios
e Levar copias de documentos para autenticar e/ou reconhecer firmas

4.3. ENCARREGADO (A) DE SERVICO — ltem |

4.3.1. Descri¢cdo sumaria

4.3.2. Supervisiona rotinas administrativas, chefiando diretamente equipe de
mensageria.

4.3.3. Atribuicbes:

Gerenciar equipe e supervisionar rotinas administrativas
Distribuir servigos e gerenciar equipe de mensageiros
Criar, implantar e orientar a execugao das rotinas administrativas.

Analisar o funcionamento e propor medidas de simplificagdo e melhorias das rotinas
administrativas '

Controlar liga¢oes telefonicas dos mensageiros

Coordenar servigos dos terceirizados

Organizar arquivos, documentos e correspondéncias.

Administrar a utilizac&o, pelos empregados da Contratada, dos bens patrimoniais e do
material de consumo.

Remanejar pessoal.

Definir e gerenciar escala de trabalho

Avaliar desempenho da equipe

Apurar freqiéncia ao trabalho

Elaborar documentos, comunicados, correspondéncia e relatorios.
Preencher formularios

e & & &
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4.3.4. Outras Atribuicoes:

o Providenciar substituto para suprir falta de empregados sob sua chefia, comunicando,
de imediato, a Segéo de Protocolo e Expedigédo - SEPEX, 0 nome do funcionario que
faltou e o de seu substituto se for o caso;

e Manter o gestor informado de toda e qualquer irregularidade que possa ocorrer
durante a execucéo do contrato;

e Zelar para que os empregados portem crachas de identificagdo e estejam com os
uniformes sempre limpos, sapatos engraxados e boa aparéncia;

o Verificar o desgaste dos uniformes e providenciar a substituigdo das pecas que

" estiverem fora do padrdo exigido por esta Seccional. Ndo sera permitido que o0s
prestadores de servigos executem as tarefas com uniformes descorados (fora do
padrao dos demais), rasgados ou sujos, bem como calgados deteriorados, sujos,
furados ou rasgados, cabendo a CONTRATADA a sua substituigdo, sem o6nus
adicional para a CONTRATANTE. (d(\
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Fiscalizar os servigos, implementando atividades que venham melhorar a qualidade de
sua prestacao;

Manter atualizada junto a Se¢ao de Expedicdo a relagdo nominal dos funcionarios
designados para a prestagao dos servigos, indicando a fung¢éo, a data de admissao e
qualquer altera¢do na sua freqliéncia, como atestados, faltas, etc.

Remanejar ou afastar das dependéncias da Contratante qualquer empregado que ndo
esteja prestando os servigos de acordo com as exigéncias contratuais.

Tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou

-com mal subito;

Executar outras atividades relacionadas com a fungéo.

DO HORARIO DOS SERVICOS

O turno de trabalho serg diurno, de segunda a sexta-feira, perfazendo um total de 44
(quarenta e quatro) horas semanais por trabalhador.

A Contratada devera apresentar acordo individual com seus empregados lotados na
Justica Federal, para compensagéo do horario de sabado (4 horas) durante a semana.

Na hipétese de ser necessaria a execugdo de servico em finais de semana e/ou
feriados, sera adotado o SISTEMA DE COMPENSACAO DE HORAS, sempre
respeitando o limite de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de acordo com a
legislagéo vigente e Convengdo, Dissidio ou-Acordo Coletivo da categoria.

O horario do intervalo para alimentagao podera ser escalonado pela SEPEX de forma
a manter um efetivo minimo suficiente a continuidade da prestagéo dos servigos.

DA FORMA DE EXECUGAO

O quadro de pessoal sera fixo, exercendo suas fungdes, diariamente, na Justica
Federal. Além desse quantitativo fixo, a CONTRATADA devera manter reserva técnica
para cobertura de afastamentos.

Em caso de faltas, afastamentos por doenga, licenga ou por qualquer outro motivo, a
CONTRATADA devera promover, em no maximo 03 (trés) horas, a devida substituicdo

por outro empregado, de igual qualificagéo e capacidade técnica, observada as regras
dos itens 6.3 € 6.4.

As faltas/afastamentos serdo motivo de descontos, com base nos custos
apresentados pela CONTRATADA, na fatura do més correspondente, caso néo sejam
repostos, no prazo do item 6.2.

Em caso de demissdo de empregado titular, ndo serda permitido que o posto de
trabalho correspondente fique sem a substituigdo definitiva do titular por mais de 05
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(cinco) dias consecutivos, sendo glosados os valores correspondentes a todos os dias
nao trabalhados e resguardado o disposto no item 6.2.

Para os substitutos, a CONTRATADA devera atender as mesmas exigéncias relativas
aos funcionarios fixos, no que se refere a documentagao a ser apresentada, conforme
itens 15 e 16 deste Termo de Referéncia.

A CONTRATADA devera comunicar a Se¢édo de Expedi¢do qualquer alteracdo no
quadro de funcionarios fixos, tais como demisséo, licenc¢a, férias, etc, assim como a
relacao dos substitutos, com os respectivos substituidos, datas e locais.

Os servigos deverdo ser executados de forma completa e eficiente, de maneira
continua, sem causar prejuizo ao andamento normal do trabalho dos servidores da

-Secao Judiciaria.

A CONTRATADA, para o servio de mensageria motorizada, ficard responsavel pela
manutengdo preventiva e corretiva das motocicletas por ela disponibilizadas para
realizagdo dos servicos de mensageria motorizada para esta Seccional.

A Contratada ficara responsavel por eventuais ocorréncias como multas, taxas,
seguros, alem de outros decorrentes da prestacdo dos servigos de mensageria
Omotorizada, sem 6nus adicional para a Contratante ou para o funcionério.

A Contratada devera disponibilizar, antecipadamente, o combustivel necessario a
completa execugdo dos servigos por periodos de, no minimo, uma semana, com base

na quilometragem mensal média estimada, especificada na Planilha de Custos e
Formagao de Pregos.

A Contratada podera ser dispensada do. fornecimento de vale-transporte para os
mensageiros motorizados, desde que custeie o percurso entre o local da prestagéo

dos servigos (prédios da Segdo Judicidria do Espirito Santo) e a residéncia do
funcionario.

Vinte e quatro horas apds qualquer ocorréncia que impossibilite o funcionamento das

_motocicletas e enquanto durar a manutengéo, a Contratada deve disponibilizar veiculo

substituto, sem dnus adicional para a Contratante.

A CONTRATANTE podera recusar os servicos que nao forem prestados de acordo
com as exigéncias contratuais, devendo a CONTRATADA providenciar a imediata
adequagao, inclusive com o eventual remanejamento ou afastamento do(s)

empregado(s) cujo desempenho ndo for compativel com as necessidades desta
Seccional.

A CONTRATADA devera manter registro de empregados de que trata o artigo 41 da
CLT no local da prestagéo dos servigos, sendo esse dispensado apenas na hipétese
de a contratada adotar o controle Unico e centralizado para registro de empregados e
desde que os empregados portem cartdo de identificagdo (crachd) com o nome
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completo, nimero de inscrigdo no PIS/PASEP, horério de trabalho e cargo ou funcgéo,
conforme determina a Portaria n? 41/2007, do Ministério do Trabalho e Emprego.

A Contratada devera possuir escritorio na Regido Metropolitana da Grande Vitéria/ES,
mantendo-o durante toda a vigéncia do contrato.

DOS EMPREGADOS DA CONTRATADA:

A CONTRATADA devera instruir seus empregados a (ao):

Uso obrigatério de uniformes no local de trabalho

Demonstrar sociabilidade e solidariedade

Manter asseio pessoal
Agir com responsabilidade e ética profissional

‘Demonstrar criatividade, iniciativa, responsabilidade e comprometimento.

Zelar pelo patrimbnio, documentos e valores de terceiros.
Demonstrar polidez, discrigao, paciéncia e solidariedade;
Zelar pelo bom estado dos documentos/encomendas transportados

A CONTRATADA fornecera e instalara no prédio da Justica Federal do ES, relégio de
ponto para utilizagdo de seus funcionarios, sem 6nus para a CONTRATANTE.

Os horarios de expediente e de intervalo para refeicdo serdo controlados através de
cartdes individuais de ponto onde constardo o nome completo, a funcdo e o horario de
expediente dos empregados da CONTRATADA.

Na Secao Judiciaria de Cachoeiro de ltapemirim, a Contratada devera manter livro de
ponto sob a fiscalizagao do Supervisor da Segéo de Apoio Administrativo, onde seréo
assinalados os horarios de entrada e saida, inclusive dos intervalos para refeicoes.

A CONTRATADA dever4d manter no Edificio Sede da Justica Federal de Primeiro

Grau/SJES livro de ocorréncias para registro de fatos relevantes que envolvam seus
empregados.

‘DA REMUNERACAO E BENEFICIOS:

Todos os profissionais discriminados neste Termo de Referéncia deverdo perceber
mensalmente remuneragao conforme Convengéo, Dissidio ou Acordo Coletivo de
Trabalho, dos sindicatos referentes, em vigor, sendo este valor o piso bruto salarial
destas categorias profissionais ou o saldrio minimo nacional, o que for de maior valor.

Os pagamentos dos salarios e demais beneficios serfo realizados até o 52 dia util do

més subseqliente ao trabalhado se a Convengao, Dissidio ou Acordo coletivo da
categoria no determinar outra data, antes do encerramento do expediente bancario.
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Os pagamentos dos salarios e demais beneficios serdo realizados no local de
prestagdo de servico dos empregados, sendo que, na hipétese da Contratada optar
por pagamento em cheque ou crédito em conta-saldrio, devera eleger um
estabelecimento bancario proximo ao local de trabalho respectivo para operacionalizar
0 pagamento, com a concordancia do empregado.

A Contratada fornecerd, obrigatoriamente, auxilio-alimentacdo mensalmente a todos
0s seus empregados, antecipadamente, pela quantidade de dias a serem
efetivamente trabalhados, cujo valor unitario devera ser, no minimo, o constante da
Convencéao Coletiva de Trabalho de cada categoria profissional, sendo que, na falta
desta, aplicar-se-a a legislacéo correlata a matéria.

8.4.1. Caso a futura Contratada apresente na composicéo de custos valor diferente, a

maior, do que o previsto na Convencgéo Coletiva para auxilio-alimentagdo devera
repassar aos seus empregados o valor cotado, obrigatoriamente.

8.4.2. A alimentagdo fornecida pelo empregador que ndo comprova seu registro no

Programa de Alimentagdo do Trabalhador possui natureza juridica salarial nos
termos do artigo 458 CLT e do Enunciado 241 do TST, salvo se houver
convencao em instrumento normativo coletivamente convencionado. Em razéo
dessa natureza salarial, seu valor deve integrar a base de calculo para
recolthimento do FGTS e da contribuicio previdenciaria;

A Contratada se obriga a fornecer os vales-transporte, mensal e antecipadamente,
pela quantidade de dias a serem efetivamente trabalhados, em cota Unica. Podera ser

descontado em folha de pagamento percentual de participagdo conforme legislacédo
do trabalho em vigor;

A Contratada devera responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as
dependéncias do CONTRATANTE, e vice-versa, por meios préprios ou mediante vale-
transporte, inclusive em casos de paralisa¢des dos transportes coletivos;

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

Serda descontado da fatura o valor referente ao vale-transporte nao fornecido aos
funciondrios que residam préximo ao local de trabalho. Esse valor sera
correspondente ao valor cotado na PROPOSTA.

A Contratada deverd apresentar relagdo de optantes e ndo optantes pelo vale

transporte, juntamente com cada nota fiscal.

UNIFORMES E E.P.l.’S

A CONTRATADA fornecerd kits completos de uniformes com, no minimo, as
quantidades especificadas no item 9.10. N&o serd permitida a entrega parcelada. A
distribuicdo estara sujeita a aprovacéo de um representante desta Seccional que

acompanhara a entrega em dia e hora marcados para tal fim. Serd elaborada uma &}p
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listagem com os nomes de todos os funcionarios e a numeragéo de calgas, camisas,
cintos, sapatos, etc. Apds a entrega o funcionario assinara o recebimento.

9.2. Os uniformes deverao ser novos, confeccionados de acordo com as quantidades
especificadas neste Termo e entregues completos, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias a partir da data da comunicagéo formal do gestor para inicio da execuc¢do do
contrato.

9.3. Sera de responsabilidade da CONTRATADA o fornecimento de uniformes e E.P. Is.
(equipamentos de protecdo individual), de acordo com as normas estabelecidas pelo
Ministério do Trabalho, a todos os prestadores de servigos que estiverem nos horarios
e locais de trabalho especificados. Sua utilizagao é obrigatéria e incondicional, ficando
sob responsabilidade da CONTRATADA a fiscalizacéao.

9.4. A CONTRATANTE fara a conferéncia da quantidade e da qualidade dos uniformes e
dos equipamentos de protecdo individual, antes da enirega aos funciondrios,
rejeitando no todo ou em parte os que n&do estiverem de acordo com as
especiticacoes.

9.5. A substituicdo do vestuario serd obrigatoria e se fard sempre que houver desgaste
anormal dos mesmos. A entrega sera de acordo com o item 9.1 deste Termo;

9.6. A Contratada se obriga a substituir, num prazo de 05 (cinco) dias Uteis, as pecas
dos uniformes que ndo se apresentarem condizentes com o estabelecido neste
Termo, sem Onus para o empregado ou para a SJES.

9.7. Na&o sera permitido que os prestadores de servigos executem as tarefas com
uniformes descorados (fora do padrdo dos demais), rasgados ou sujos, bem como
calgados deteriorados, sujos, furados ou rasgados, cabendo a CONTRATADA
fiscalizar e zelar pela aplicagéo dessas regras.

9.8. A Contratada se obriga a fornecer uniformes apropriados as funciondarias gestantes,
© substituindo-os sempre que necessario.

9.9. A CONTRATADA fornecera ao efetivo, crachas de identificacdo, contendo nome da
empresa, nome completo do funcionario, fotografia, n® de inscricdo no PIS/PASEP,

Tipo Sanguineo, horéario de trabalho e cargo ou fungdo. E obrigatéria a utilizagéo de
crachas de identificagdo, cabendo sua fiscalizacdo 8 CONTRATADA.

9.10. 'ESPECIFICACAO DOS UNIFORMES:

9.10.1. Encarregado (a) e Mensageiro (Office boy): (C{)

4
¢ 03 (trés) camisas/blusas; @T@( }
» 02 (duas) calgas e/ou saias; (\f\

e 02 (dois) pares de sapatos/sandalias; : |
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* 01 (um) cinto de couro (para os Mensageiros).
¢ 03 (trés) pares de meias (para os Mensageiros).
¢ 01 (um) agasalho.

9.10.2. Moto-Boy (Mensageiro motorizado):

¢ 03 (trés) camisas/blusas
e 02 (duas) calgas.
* 01 (uma) jaqueta de couro, com ziper, cor preta;

*01 (um) colete de seguranga dotado de dispositivos retrorrefletivos, nos termos da
regulamentacao do Contran;

» 02 (dois) pares de sapatos;

* 01 (um) par de botas de borracha;

» 03 (trés) pares de meias;

* 01 (um) cinto de couro.

* 01 (um) agasalho.

* 01 (uma) roupa completa para chuva, de boa qualidade, tipo Alba ou semelhante.

10.  DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

10.1. Disponibilizar para cada moto boy:

10.1.1.01 (uma) Motocicleta;

10.1.2.01 (um) bau e todo equipamento de protegéo individual (capacete, luvas, etc).

0.1.3.01 (um) aparelho de telefone celular para ser usado em servico;

0.1.4.01 (um) capacete;

0.1.5.01 (um) colete de seguranca dotado de dispositivos retrorrefletivos, nos termos da
regulamentagéo do Contran;

10.1.6.01 (uma) roupa completa para chuva de boa qualidade, tipo Alba ou semelhante;

1
1
1

10.2. Disponibilizar para cada mensageiro ndo motorizado:

10.2.1.01 (uma) pasta para transporte de documentos, com alca, em material
impermeavel, com dimensées aproximadas de 50 x 40 cm.

10.2.2.01 (um) guarda-chuva, cor preta ou 01 (uma) capa de chuva;

10.3. "Cumprir as normas relativas as estabilidades provisérias de seus empregados, tais
como, gestante, estabilidade acidentaria e cipeiro (empregado que integra a CIPA -
Comisséao Interna de Prevengao de Acidentes).

10.4. Manter atualizada junto a CONTRATANTE a 'relagéo nominal dos funcionarios
designados para a prestagao dos servigos, indicando a fungéo, a data de admiss&o e
qualquer alterac@o na sua frequéncia, como atestados, faltas, etc.



10.5.

10.6.
10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

10.14.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU/SIES/SEPEX

TERMO DE REFERENCIA MENSAGERIA

ANEXO I

A Contratada sera responsavel pelos encargos trabalhistas previdenciarios, fiscais, e
‘comerciais resultantes da execug¢ao do presente Contrato.

Manter esta Seccional a salvo de quaisquer queixas, reivindicagdes ou reclamagdes
de seus empregados e/ou prepostos e/ou terceiros, em decorréncia do cumprimento
do presente Contrato.

Manter seus empregados alocados na execugdo do servigo ora contratado, em
situacdo empregaticia regular e legal. A CONTRATANTE se reserva o direito de, a
qualquer tempo e sempre que julgar conveniente, exigir esta comprovagao.

Observar as especificidades das fungbes, quando do preenchimento das mesmas,
adequando a mao-de-obra ao tipo de servico a ser prestado.

A CONTRATADA sera responsavel por quaisquer danos causados diretamente a
Administragé@o ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugao do objeto
licitado;

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao
atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal subito, quer seja
acidente de trabalho na execugdo dos servigos contratados, ou resultante de caso
‘fortuito, mesmo ocorrido na via publica, bem como as indeniza¢des que possam vir a

ser devidas a seus empregados ou a terceiros, em decorréncia da execucdo do
presente Contrato.

Designar, no ato de assinatura do Contrato, 01 (um) preposto para supervisao dos
servigos contratados, que sera o elo entre a Contratante e a Contratada, indicando
telefone, e-mail, fax e enderego de localizagdo do mesmo. O preposto devera possuir
poderes para solucionar problemas oriundos da relagdo contratual, sobretudo
substituicdo de funcionérios, regularizagdo de pendéncias relacionadas a vales
alimentagéo, vales-transporte, salarios e demais beneficios, bem como para fiscalizar

as condigbes de apresentagdo dos empregados (uniformes e crachas), nos locais de
trabalho. '

Indicar todos os meios de contato com o preposto designado e assegurar a sua
disponibilidade para contato durante o horario das 09:00 as 19:00 horas, de segunda
a sexta-feira e, eventualmente, nos fins de semana;

Executar os servigos objeto deste Contrato utilizando méo-de-obra prépria, garantindo

que nao sofram interrupgdes e/ou paralisagdes em caso de faltas, folgas e férias de
seus empregados.

N&o divulgar nem fornecer dados ou informagGes referentes aos servicos executados,

sob as penas da lei, a ndo ser quando expressamente autorizada pela
CONTRATANTE. .



10.15.

10.16.

10.17.

10.18.

10.19.

11.
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Efetuar, pontualmente, o pagamento dos salarios e beneficios aos empregados
utilizados na execugao dos servigos contratados.

Manter, durante toda a vigéncia do Contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢bes de habilitagao e qualificagao exigidas por lei e neste
Termo de Referéncia.

Manter registro de frequéncia dos empregados, preferencialmente por meio eletronico,
de modo a permitir a emissdo de relatérios quando estes forem exigidos, nao se

admitindo, de todo o modo, meio que seja padronizado, conforme Enunciado 338 da
Sumula do TST;

Dar cumprimento as determinagdes da Lei n® 12.009, de 29 de julho de 2009, no que
lhe couber;

Verificar a necessidade e a efetiva utilizagao dos Equipamentos de Protecéo Individual
exigidos legalmente para cada tipo de servigo (Portaria n°3214/78, do MTE)

OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Acompanhar, fiscalizar, zelar pela boa qualidade do servico, receber, conferir e avaliar
0s servigos prestados pela Contratada, apurar e solucionar queixas e reclamacgoes

‘dos usuarios através de representante(s) designado(s) por esta Seccional (gestor);

11.2.

11.5.

11.6.

11.7.

Registrar em relatorio as deficiéncias verificadas na execugdo dos servigos,
encaminhando copia a8 CONTRATADA, para a imediata corre¢éo das irregularidades
apontadas, sem prejuizo da aplicacéo de penalidades.

Atestar a execugao dos servicos, rejeitando o que nao estiver de acordo, por meio de
notificagdo a CONTRATADA; ‘

Efetuar o pagamento a CONTRATADA conforme previsto neste Termo, apds o
cumprimento das formalidades legais;

Exigir, a qualquer tempo, a comprovagido das condigbes da CONTRATADA que
ensejaram sua contratagao.

Notificar a empresa contratada, por escrito, pela ocorréncia de eventuais imperfeigdes

na execugcdo dos servigos, fixando prazo para sua corre¢do, conforme sua
conveniéncia;

-Solicitar a empresa contratada a substituicdo de qualquer material, produto, utensilio

ou equipamento que ndo esteja atendendo as necessidades de servigo.

Pl

1

i
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12. DA GARANTIA

12.1. A CONTRATADA prestara garantia contratual no percentual de 5% do valor global do
contrato. A garantia tera o seu valor atualizado nas mesmas condic¢des do contrato.
13.  DAS CONDICOES PARA ASSINATURA DO CONTRATO

. 13.1. Indicagao do preposto‘ conforme subitens 10.11 e 10.12.

14. DO PRAZO DA PRESTACAO DE SERVICOS:

14.1. A CONTRATADA devera dar inicio aos servicos, na data estabelecida pela
CONTRATANTE. O prazo para inicio da prestac@o dos servigos sera de 10 (dez) dias,
contados a partir do recebimento, pela Contratada, da Ordem de Inicio dos Servicos
encaminhada pelo Gestor do Contrato;

14.2. O prazo de duragéo do contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir da data
certificada pelo Gestor de Contrato, na Certiddo de Inicio dos Servicos, podendo ser
prorrogado, nos termos da legislagéo vigente,

15. DO INIiCIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
15.1.  Como condi¢éo para o inicio da execugao dos servigos, a CONTRATADA devera:

15.1.1. Apresentar relagao nominal dos funcionérios da empresa que prestarao servicos a
Sec¢ao Judiciaria do Espirito Santo;

15.1.2. Apresentar documentos relativos ao pagamento de vale-alimentagéo e vale-

transporte, nos termos das Convengdes Coletivas de Trabalho das respectivas
categorias;

15.1.3.Instalar registro de frequéncia dos empregados, preferencialmente por meio
eletrbnico, de modo a permitir a emissdo de relatérios quando estes forem
exigidos, ndo se admitindo, de todo o modo, meio que seja padronizado,
conforme Enunciado 338, da Sumula do TST;

"15.1.4. Fornecer Equipamentos de Protegéo Individual exigidos legalmente para cada tipo
de servigo.
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16.” DAS CONDICOES PARA PAGAMENTO DA PRIMEIRA FATURA/NOTA FISCAL

16.1. Além dos documentos exigidos no contrato, para pagamento da primeira fatura/nota
fiscal, a CONTRATADA devera encaminhar & Sec¢do de Protocolo e Expedicéo
(SEPEX), a seguinte documentacio:

16.1.1. Convencéo Coletiva de Trabalho em vigor, Acordo Coletivo ou Dissidio Coletivo
em vigor, devidamente registrada (o) na Delegacia Regional do Trabalho

16.1.2. Relagdo nominal dos empregados contratados contendo: nome, endereco,
telefone, fun¢édo, e a opgdo ou nao opgdo pelo vale transporte. Devera prestar
essas mesmas informagdes a cada nova contratagao de funcionario a ser alocado
na SJES.

16.1.3. Registro de empregados de que trata o artigo 41 da Consolida¢éo das Leis do
Trabalho, sendo esse dispensado apenas na hipotese de a contratada adotar o
controle Unico e centralizado para registro de empregados e desde que os
empregados portem cartdao de identificacdo com o nome completo, nimero de
inscrigdo no PIS/PASEP, horario de trabalho e cargo ou fungdo, conforme
determina a Portaria n® 41/2007, do Ministério do Trabalho e Emprego;

16.1.4. Copias das carteiras de trabalho autenticadas ou cdpias simples juntamente com
os documentos originais (para conferéncia por servidor da Justiga Federal) que
comprovem sua condi¢do de empregadora direta de toda a mao de obra que ira
executar de forma residente o objeto contratual. Os valores registrados devem
estar em conformidade com os estabelecidos nos instrumentos normativos da
categoria profissional (acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho) e com
o constante no contrato administrativo a ser executado.

16.1.5.Comprovagédo de escolaridade de todos os funcionarios alocados na Justica
Federal;

16.1.6. Comprovacao de habilitagao para dirigir motocicleta ha, no minimo, 02 (dois) anos
(moto boys).

16.1.7.Comprovagdo de registro no Programa de Alimentagcdo do Trabalhador, se
houver.
17. DA DOCUMENTAGAO A SER APRESENTADA NA HABILITACAO:

17.1. Documentos para Qualificagéo Técnica:

17.1.1. As licitantes deverao apresentar, junto aos demais documentos de habilitaczo,
pelo menos 01 (um) atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa juridica
de direito publico ou privado, devidamente registrado no érgao competente (CRA),
comprovando haver prestado, ou estar prestando a contento, servigos @,
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equivalentes ou superiores ao objeto desta licitagdo, cuja parcela de maior
relevancia seja a de EXECUCAO DE SERVICOS DE MENSAGERIA;

18. DOCUMENTOS A SEREM EXIGIDOS (mensalmente ou quando for necessario):

18.1. O comprovante de pagamento do 132 salario;

18.2. O comprovante de concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de
férias, na forma da Lei;

18.3. Comprovantes de realizagdo de exames admissionais, demissionais e periddicos,
quando for o caso;

18.4. Cumprimento das obriga¢des contidas em convengéo coletiva, acordo coletivo ou
sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho;

18.5. Apresentagdo de Folha de Pagamento referente .ao 132 salario para conferéncia de
valores pagos e tributos recolhidos.

18.6.1. Comprovantes de cursos e treinamentos de reciclagem.

19. DO PAGAMENTO

19.1. Mensalmente a CONTRATADA devera apresentar nota fiscal/fatura, compativel com
0s servigos executados, acompanhada dos seguintes documentos:

19.2. Planilha de Freqiéncia de Funcionarios, conforme modelo do Anexo 1V:

19.3. Planilha de Faturamento, conforme modelo do Anexo V.

19.4. As coépias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio
que nao seja padronizado (Sumula 338/TST). O_gestor deve proceder a
conferéncia com base em sua planilha-mensal. (Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura).

19.5. Os comprovantes de pagamento dos salarios concernentes ao més que os

servicos foram prestados, com a apreséentacdo de um_dos sequintes
documentos;

19.5.1. Comprovante de depédsito em conta bancaria do empregado; ou

19.5.2. Comprovante de pagamento a cada funcionario contratado ou recibo de
cada um deles, contendo a identificagao da empresa patronal (contratada
pela SJES), a importancia paga, os descontos efetuados, més de
referéncia (més em que os servicos foram prestados), data de
pagamento/recebimento e assinatura do funcionario;

19.6. Os comprovantes de vales-transporte (referentes ao més a ser trabalhado),
com a apresentagdo de um dos seguintes documentos: ' (QP

- e
<

‘\»,f/.



19.6.1.

19.6.2.
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Comprovante de recarga de cartdes em nome de cada funcionario
(documento extraido da Internet — Sitio da empresa fornecedora dos cartdes),
acompanhado do comprovante de pagamento total da contratagdo
realizado pela contratada a empresa fornecedora dos cartdes, ou

Relacéo dos funcionarios constante do contrato, contendo o valor do vale
transporte, o valor de desconto (6%), data de recebimento e assinatura
de todos os funcionarios;

19.7. Os comprovantes de auxilio alimentagao dos empregados (referentes ao més
a ser trabalhado), com a apresentacdo de um dos seguintes documentos:

19.7.1.

19.7.2.

Comprovante da empresa fornecedora dos cartdes com a lista de todos
os funcionarios da empresa contratada (documento extraido da Internet —
Sitio da empresa fornecedora dos cartbes), acompanhado do
comprovante de pagamento total da contratacdo realizado pela
contratada a empresa fornecedora dos cartdes; ou

Relagdo dos funcionarios constante do contrato, contendo o valor do

auxilio alimentagao, data de recebimento e assinatura de todos os
funcionarios;

19.8. Comprovante dos recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos
concernentes a ultima competéncia vencida (a excegdo do Uultimo

pagamento, que também deve conter a documentagado relativa ao més em que
0s servigos foram prestados):

19.8.1.
Social (GFIP) (Pode ser extraido da Internet);

19.8.2.

19.8.3.

19.8.4.

Copia do protocolo de envio de arquives, emitido pela Conectividade

Copia da guia de recolhimento do FGTS (GRF) com a devida
autenticacdo __mecanica ou acompanhada _do comprovante  de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for
efetuado pela Internet;

Copia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE)
(Pode ser extraido da Internet);

Copia da relacdo de tomadores/obras (RET) (Pode ser extraido da
Internet);

19.9. Comprovante dos recolhimentos das contribuicbes ao INSS por meio dos

<

seguintes documentos concernentes a ultima competéncia vencida (a
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excecao do ultimo pagamento, que também deve conter a documentagao
relativa ao més em que 0s servigos foram prestados):

19.9.1. Cépia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela conectividade

social (GFIP) (Pode ser extraido da Internet);

"19.9.2. Cépia do comprovante de declaragao a Previdéncia (Pode ser extraido da

Internet);

19.9.3. Cdpia da guia da Previdéncia Social (GPS) com a devida autenticacéo

mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou
o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet;

19.9.4. Copia da relagao dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE)

(Pode ser extraido da Internet);

19.9.5. Copia da relagdo de tomadores/obras (RET) (Pode ser exiraido da

19.10.

19.11.

19.12.

19.13.

19.14.

Internet).

Uma vez satisfeitas as condi¢des estabelecidas no contrato, o pagamento sera
creditado em nome da contratada, mediante ordem bancaria em conta corrente por
ela indicada ou por meio de ordem bancéria para pagamento de faturas com codigo
de barras.

O pagamento sera efetuado a vista de apresenta¢éo de nota fiscal/fatura do servigo
prestado, devidamente atestada pelo responsavel pelo recebimento, até o 52 (quinto)
dia util, contado a partir da data do “ATESTO” na nota fiscal/fatura, considerando-se
como data de pagamento a data de emissao da referida ordem.

O pagamento decorrente de despesa cujo valor ndo ultrapasse o limite de que trata o
inciso Il do art. 24 da Lei 8.666/93 devera ser efetuado no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis, contados da apresentacdo da nota fiscal/fatura, conforme estabelecido no
paragrafo terceiro, artigo 5°, da citada lei, incluido pela lei n? 9.648/98. Em tais casos,
0 prazo para o gestor enviar a nota fiscal ou fatura, devidamente atestada, para

‘pagamento sera de 2 (dois) dias Uteis do seu recebimento (data devidamente

registrada nos autos), devendo o pagamento ocorrer no maximo até o 52 dia Gtil do
recebimento, pelo gestor, da nota fiscal/fatura.

O pagamento, mediante a emissio de qualquer modalidade de ordem bancaria, sera
realizado desde que a contratada efetue a cobranga de forma a permitir o

cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retencdes
tributarias.

Sendo optante pelo simples, a contratada devera apresentar, juntamente com a nota
fiscal/fatura, declaracdo 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 de dezembro de 2007). Caso nao o faca, ficara sujeita a reten¢ao de
imposto e contribuigdes, de acordo com a referida Instrugao.
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19.15. A nota fiscal/fatura que contiver erro ou descumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais, sera devolvida a contratada para retificagdo e reapresentacéo,
interrompendo-se a contagem do prazo fixado para o pagamento, que recomecara a
ser contado integralmente a partir da data de sua reapresentacao.

19.16. A compensagao financeira sera admitida nos casos de eventuais atrasos de
pagamento pela Administragdo, desde que o contratado n&o 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.

19.17. Os encargos moratorios devidos em razao do atraso no pagamento poderdo ser
calculados com a utilizacéo da seguinte férmula:

EM=NxVPxI
Onde:
EM = Encargos moratorios;

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 compensacao financeira, assim apurado:

I = (TX/100)
365

TX = Percentual da taxa anual do IPCA - indice de Precos
ao Consumidor Ampliado - do IBGE.

19.18. O pagamento ficara condicionado também a prova de regularidade perante a Fazenda
Nacional, a Previdéncia Social e junto ao FGTS.

19.19. O gestor de contrato, ao atestar a fatura/nota fiscal, estara declarando que o bem ou
servigo a que ela se refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido, que o seu valor

esta em conformidade com o termo contratual e que as condigdes contratuais foram
atendidas.

20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

20.1. Para as sangbes administrativas serdo levadas em conta a legislagdo federal que rege
a matéria concernente as licitagdes e contratos administrativos e as disciplinas
normativas no ambito da SJES.

21.  FAZEM PARTE DESTE TERMO DE REFERENCIA OS SEGUINTES ANEXOS:

Nl -
21.1.  Anexo Il - Planilha de formagao de precos (%“ !

‘)/

/

S—
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21.2.  Anexo lll - Planilha de custos e formagao de pregos
21.3.  Anexo IV - Planilha de freqliéncia de funcionarios
21.4. AnexoV - Planilha de faturamento

Vitéria, 21 de janeiro de 2010--.

Gleice Lane d u'd)SiIva \\w / Maria Madalena Marques

Supervisora da Segéo de Expedicéo : Diretora do Nucleo de Servigos
em Exercicio




