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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administracao de Carreiras
Avenida Jodo Naves de Avila, 2121, Bloco 3P - Sala 103 - Bairro Santa Ménica, Uberlandia-MG, CEP 38400-902
Telefone: (34) 3239-4964 - secretariadirpa@progep.ufu.br

TERMO DE REFERENCIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
TERMO DE REFERENCIA
PREGAO ELETRONICO N2
PROCESSO N@.

1. DO OBIJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos continuos de recepg¢ao, com
a disponibilidade de mao de obra qualificada, para atender as demandas administradas por diversos setores
da Universidade Federal de Uberlandia.

7

valor mensal Valor anual de
ITEM DESCRICAO ESPECIFICACAO de referéncia o
(RS) referéncia (RS)

Prestacdo de servigos continuos de recepc¢do, com a
disponibilidade de mao de obra qualificada, para
1 atender as demandas administradas por diversos R$614.338,20 R$7.372.058,40
setores da Universidade Federal de Uberlandia.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. As Instituicdes Federais de Ensino do Brasil estdo comecando a sofrer os reflexos do Decreto
n2 9.262/2018, publicado no Didrio Oficial da Unido em 10 de janeiro de 2018, que extinguiu mais de 60 mil
cargos da Administracdo Publica Federal. Além do histdrico - j& conhecido e debatido junto aos drgaos
competentes - de defasagem do quadro de servidores, o decreto estabeleceu a extingdo de todos os cargos
de nivel B, bem como impediu a reposicao dos cargos de nivel C, da Carreira dos Técnicos Administrativos
em Educacdo. Tal medida implicara mais ainda na diminuicdo da forca de trabalho da Universidade Federal
de Uberlandia, que para tentar ndo comprometer as atividades administrativas e académicas, tera como
Unica alternativa a utilizacdo de recursos de custeio para o pagamento de terceirizados. Observou-se o
disposto no art. 92 da IN 05/2017.

2.2. As disposicdes contidas no Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, para impedir o
crescimento desmesurado da madquina administrativa, a Administracdo procurard desobrigar-se da
realizacdo material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucao indireta, mediante
contrato (§ 72 do Art. 10). A Lei n2 9.632, publicada no DOU de 08/05/98, que trata da extin¢gdo de Cargos
da Administracdo Publica Federal prevé que a contratacdo das atividades correspondentes serd mediante a
execucdo indireta. O Decreto n? 2.271 de 7 de junho de 1997 e a Instru¢do Normativa n2 05 da SEGES/MP
de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo disciplinam a contratacdo e a execucdo indireta dos servigos
terceirizados, cujas categorias profissionais ndo mais ingressardo na Administracdo Publica Federal, visto
qgue nao havera concurso publico para o provimento destes cargos;

2.3. Considerando que o atual contrato encerrard em 31/10/2018, necessitamos formalizar um
novo procedimento licitatério para que ndo haja interrupcdo na execucdo dos servigos, considerados de
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natureza continuada, e essenciais para funcionamento de todos os setores do UFU — CAMPUS UBERLANDIA,

PONTAL, PATOS DE MINAS E MONTE CARMELO.

3. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
3.1. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
ITEM DESCRICAO QUANTIDADE LOCAL
Posto de recepcao — 44 horas semanais 14 Uberlandia
Posto de recepcao — 40 horas semanais 126 Uberlandia

Posto de recep¢ao — 40 horas semanais
com adicional de insalubridade 04

Uberlandia
I Posto de recepcao — 40 horas semanais 02 Ituiutaba
Posto de recep¢ao — 40 horas semanais 02 Patos de Minas
Posto de recepgao — 40 horas semanais 02 Monte Carmelo
Total: 150 postos
4. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS
4.1. Os servicos especificados neste Termo de Referéncia possuem padrdo de desempenho e

qualidade que podem ser objetivamente definidos por edital e por meio de especificagbes usuais de

mercado, caracterizando servico comum, conforme Art. 22, § 12 do Decreto 5.450, de 31/05/05;

4.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades acessdrias ou complementares a area de competéncia legal do drgao

licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos;

4.3. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administracao Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e

subordinacao direta.

5. METODOLOGIA DE AVALIAGCAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
5.1. Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a ser estabelecidos:
5.2. O horario de expediente da Universidade federal de Uberlandia é das 07h00min as 22h30min

horas, cabendo a CONTRATADA e as unidades académicas e/ou administrativas onde serdo alocados os
postos de trabalho definir as escalas de horario para o cumprimento da jornada de trabalho, a depender da

necessidade do servico, ou seja, 44 (quarenta e quatro) ou 40 (quarenta) horas semanais.

5.3. Os profissionais indicados pela CONTRATADA deverdo cumprir todas as normas gerais a
seguir relacionadas, e ainda as atribuicGes especificas de cada servico contratado, conforme descrito

abaixo:

a) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas
guando substituido (a) por outro (a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo

supervisor;
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b) Apresentar-se devidamente uniformizado (a), asseado (a), barbeado e com unhas
aparadas;

c) Manter cabelos cortados e/ou presos;
d) Cumprir as normas de seguranca para acesso as dependéncias do CONTRATANTE;
e) Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

f) Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao
publico;
g) Cumprir as normas internas do 6rgdao;

h) Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente
autorizado;

i) Zelar pela preservagdao do patrimonio do CONTRATANTE sob sua responsabilidade,
mantendo a higiene, a organizacao e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutencdo, quando necessario;

j) Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas
informatizados disponiveis para a execucdo dos servicos;

k) Solicitar apoio técnico junto as unidades competentes do CONTRATANTE para
solucionar falhas em maquinas e equipamentos;

I) Conhecer a missdo do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos
equipamentos colocados a sua disposic¢ao;

m)Assumir o posto com todos os acessérios necessarios para o bom desempenho do
trabalho;

n) Receber/passar o servico, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situacdes
encontradas, bem como as ordens e orientagdes recebidas;

o) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;
p) Manter atualizada a documentagdo utilizada no posto;

g) Buscar orientagdo com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das
atividades, repassando-lhe o problema;

r) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em
casos emergenciais;

s) Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer informacdo considerada
importante;

t) Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a chefia
e/ou superior hierarquico, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

u) Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias do
CONTRATANTE, providenciando para que sejam encaminhados a Seguranca ou ao seu
superior;

v) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico
desempenhado, durante o hordrio de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e
interrupgdes desnecessarias no atendimento;

w) Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes do
CONTRATANTE;

x) Tratar a todos com urbanidade;

y) Ndo abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servigo
ou atinentes ao contrato, exceto se for membro da equipe de FISCALIZACAO;

z) Ndo participar, no ambito do CONTRATANTE, de grupos de manifestacdes ou
reivindicagdes, evitando espalhar boatos ou tecer comentdrios desairosos ou
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desrespeitosos relativos a outras pessoas.
6. UNIFORMES

6.1. Os uniformes a serem fornecidos pela contratada a seus empregados deverdao ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no érgdo contratante, compreendendo pecas para todas
as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto
nos itens seguintes:

6.2. O kit uniforme deverd compreender as seguintes pecas do vestudrio:

6.2.1. Duas camisas de mangas curtas;

6.2.2. Uma calca comprida;

6.2.3. Uma blusa de frio.

6.3. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os

seguintes parametros minimos:

6.3.1. As camisas deverdo ser confeccionadas em tecido de camisaria misto 50% poliéster, 50%
algodao, na cor azul pacifico, abertura frontal com fechamento em botdes, logomarca bordada em preto no
peito do lado esquerdo.

6.3.2. As calcas deverdo ser confeccionadas em tecido 100% poliéster, na cor preta, dois bolsos
internos na parte de tras, cds total sem elastico.

6.3.3. As blusas de frio deverdao ser confeccionadas em tecido malha de 18 composta por 50%
algodao e 50% poliéster, cor preta, gola em V canelada, punho e barra canelados, bordado logomarca no
peito do lado esquerdo.

6.4. O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

6.4.1. Um kit uniforme completo ao empregado no inicio da execu¢do do contrato, devendo ser
substituido 01 (um) kit completo de uniforme a cada doze meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de
24 (vinte e quatro horas), apds comunicagdo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condicGes
minimas de apresentacao;

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

6.5. Os conjuntos de uniformes deverdo ser entregues dentro do prazo de 10 (dez) dias, a contar
do inicio da prestacdo dos servigos;

6.6. Todos os itens dos conjuntos de uniformes estardo sujeitos a prévia aprovacdo do
CONTRATANTE €, a pedido dela, poderao ser substituidos, caso ndo correspondam as especifica¢des;

6.7. Poderdo ocorrer eventuais alteracdes nas especificacdes dos uniformes, quanto a tecido, cor,
modelo, desde que previamente aceitas pela FISCALIZACAO;

6.8. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, deverd ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato.

7. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

7.1. Além do previsto na Instrugdo Normativa n® 05 da SEGES/MP, de 26 de maio de 2017, a
contratacdo dos servicos obedecera ao descrito abaixo.

7.2. Requisitos minimos do posto de recepcionista:

7.2.1. Ensino médio completo;

7.2.2. Desejavel curso complementar de atendimento ao publico;

7.2.3. Desejavel possuir boa dicgao;

7.2.4. Desejavel possuir experiéncia com editores de texto e planilhas eletronicas;

7.2.5. Praticas de boa redacdo.
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7.3. Competéncias pessoais:

7.3.1. Agir com bom senso;

7.3.2. Pro-atividade;

7.3.3. Urbanidade;

7.3.4. Organizacgao;

7.3.5. Capacidade de trabalhar em grupo;

7.3.6. Flexibilidade;

7.3.7. Criatividade;

7.3.8. Etica;

7.4. Atividades principais:

7.4.1. Atendimento inicial ao publico;

7.4.2. Controle de entrada e saida de visitantes e prestadores de servico;

7.4.3. Identificagdo dos visitantes e direcionamento aos setores solicitados;

7.4.4. Consulta prévia ao setor quanto a autorizacdo de entrada do visitante;

7.4.5. Atendimento e transferéncia de ligacGes externas e internas, se for o caso;

7.4.6. Manutengdo de lista atualizada com nomes e ramais do contratante;

7.4.7. Registro em local apropriado de ocorréncias;

7.4.8. Execucdo de tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo da chefia
imediata.

7.5. Atividades especificas:

7.5.1. Executar trabalhos de digitacao;

7.5.2. Digitar quadros e tabelas de multipla entrada;

7.5.3. Preparar expedientes e movimentar processos com o atendimento de normas pré-
estabelecidas;

7.5.4. Atendimento ao publico interno e externo;

7.5.5. Entregar formuldrios e documentos a interessados, de acordo com as normas da UFU;
7.5.6. Organizar, atualizar e arquivar documentos;

7.5.7. Cumprir com as rotinas de servicos estipuladas no setor;

7.5.8. Protocolar documentos na reparticao, registrando entrada, saida e movimentacgdes;
7.5.9. Receber e encaminhar volumes, correspondéncias e outros expedientes;

7.5.10. Operar mdaquinas simples de reproduc¢do de documentos, telefones e fac-similes;
7.5.11. Requisitar e distribuir materiais de consumo de escritério para serem utilizados nos setores

requisitantes, registrando na movimentacao;

7.5.12. Utilizar editores de textos, planilhas eletrénicas, elaboragdo e montagem de documentacdo e
gravacao de midias;

7.5.13. Prestar informacdes aos usudrios, pessoalmente, por telefone ou qualquer outro meio de
comunicagdo, vinculadas as normas internas de funcionamento da UFU;

7.5.14. Manter absoluto sigilo sobre as informacdes recebidas ou adquiridas no exercicio da funcao;

7.5.15. Atender as descricdes e demais condicdes referentes a funcdo segundo o cddigo 4221-05 da
Classificacdo Brasileira de Ocupacoes.
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7.6. Metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite dos servicos: A metodologia para avaliacdo
dos servigos executados terd como base a consulta “in loco” das atividades desenvolvidas pelo profissional
terceirizado. Basicamente consistira na verificacgdo da conformidade da prestacdo dos servicos,
monitorando constantemente o nivel de qualidade dos mesmos para evitar sua degeneracao.

8. INiCIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

8.1. A execucdo dos servicos sera iniciada apds a assinatura do Contrato, cuja minuta consta do
anexo do Edital.

8.2. O contrato deverad ter vigéncia a partir do dia 01 de novembro de 2018.

9. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

9.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as

clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

9.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro prdprio 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
execucdo 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 6rgao para o qual o
trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislacdo trabalhista;

9.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condigcGes
estabelecidas no Edital e seus anexos;

9.6. Efetuar as retengOes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da contratada, em
conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MPDG n° 05/2017.

9.7. N3o praticar atos de ingeréncia na administracdo 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 contratacdo previr o
atendimento direto, tais como nos servicos de recepc¢do e apoio ao usuario;

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

9.7.3. promover ou aceitar o desvio de fung¢bes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

9.7.4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio érgao
ou entidade responsdvel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao de diarias 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, apds a extingdo ou rescisdo do
contrato.

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de
fornecer os uniformes e EPI'S, 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 servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execucdo;

10.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administracao;
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10.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com os
artigos 14 e 17 a 27, do Cddigo 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 utilizacdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissao ou func¢do de confianga no drgdo Contratante, nos termos do artigo
7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

10.7. Disponibilizar ao 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 Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT)
deverdo apresentar a seguinte documentagdo no primeiro més de prestacdo dos servigos:

10.9.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso;

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
gue se vincule a prestacdo do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no
curso do contrato de prestacdo de servicos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentagao
pertinente ao empregado dispensado, a semelhanca 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 fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao
da prestagdo dos servicos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a tributos federais e
a Divida Ativa da Unido; 2) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital
e Municipal do domicilio ou sede do contratado; 3) Certiddao de Regularidade do FGTS — CRF; e 4) Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

10.11. Substituir, no prazo de 48(quarenta e oito) horas, em caso de eventual auséncia, tais como,
faltas, férias e licencas, o empregado posto a servico da Contratante, devendo identificar previamente o
respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

10.12. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e
as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade ao
Contratante;

10.13. Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante depdsito na conta bancéria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou
regido metropolitana em que ocorre a prestacdao dos servicos, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte do Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposicdo, a
contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administracdo analise sua plausibilidade e possa
verificar a realizacdo 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 contribuices previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
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cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regulariza¢cdo, sem prejuizo das
sancoes cabiveis.

10.14.1. Quando nao for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo (ex.: por
falta da documentagdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisGes 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 contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

10.15. Autorizar o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132 salario e rescisdo
contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e
previdencidrias, que serdo depositados pela contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome
do prestador dos servicos, bloqueada para movimentacdo, os quais somente serdo liberados para o
pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, conforme disposto no Anexo Xll da Instru¢cdo Normativa
n2 05/2017.

10.15.1. O montante dos depdsitos da conta vinculada sera igual ao somatério dos valores das
provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentacdo dependera de
autorizagdo do 6rgdo ou entidade promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das
respectivas obrigacdes:

10.15.1.1. 139 (décimo terceiro) salario;

10.15.1.2. Férias e um terco constitucional de férias;

10.15.1.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa;

10.15.1.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) saldrio, conforme no art. 22, inciso Il, da Lei no

8.212, de 1991 (Item 14 do Anexo Xl da IN 05/2017.

10.15.1.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo
Xl da IN 05/2017.

10.15.2. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupanca pro rata
die, conforme definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta licitacdo e
instituicao financeira. Eventual alteracao da forma de corre¢do implicara a revisdao do Termo de Cooperacao
Técnica.

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

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

10.15.5. A empresa contratada podera solicitar a autorizacdo 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 indeniza¢des trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes ocorridas
durante a vigéncia do contrato.

10.15.5.1. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatérios
da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a
confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, serd expedida a autorizacdo para a
movimentac¢do 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 autorizacdo de movimentacdo devera especificar que se destina exclusivamente para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizagao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

10.15.5.3. A empresa deverd apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés)
dias uteis, contados da movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a
guitacao das obrigac¢des trabalhistas.
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10.15.6. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depésito sera liberado a respectiva
titular no momento do encerramento do contrato, na presenc¢a do sindicato da categoria correspondente
aos servicos contratados, quando couber, e apds a comprovacdao da quitacdo de todos os encargos
trabalhistas, previdenciarios e para com o FGTS relativos ao servico contratado.

10.16. Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servigos
no turno imediatamente subsequente;

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

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

10.19. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a
ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e
gualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungdo;

10.20. Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das
informacGes de seus interesses junto aos 6rgaos 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 prépria, aos sistemas
da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribuicdes
previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da presta¢do
dos servicos ou da admissdao do empregado;

10.20.2. viabilizar a emissdao do cartdo cidaddao pela Caixa EconOmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servigos ou da
admissao do empregado;

10.20.3. oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencao 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
realizacdo do objeto da licitacdo.

10.21.1. Para a realizacdo do objeto da licitacdo, a Contratada devera entregar declaracdo de que
instalara escritério no municipio de Uberlandia, com abrangéncia nas demais cidades em que a UFU possui
campus, 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 selecdo, treinamento, admissdo e demissdo dos
funcionarios;

10.22. Manter preposto nos locais de prestacdo de servico, aceito pela Administracdo, para
representa-la na execugdo do contrato;

10.23. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacao dos
Servicos;

10.24. Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das

obrigacdes previdencidrias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos salarios
e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposicdo da Contratante;

10.24.1. A auséncia da documentacdo pertinente ou da comprovacao do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicard a retencdo do pagamento da fatura mensal, em
valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicacdo, até que a situacdo seja regularizada,
sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.

10.24.2. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicacdo mencionada no subitem
anterior, sem a regularizacdo da falta, a Administracdo podera efetuar o pagamento das obrigacOes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execug¢ao dos servicos objeto do
contrato, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.
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10.24.2.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela contratante
para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

10.25. Ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo 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 obrigacoes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagao;

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

10.28. N3o beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excecdes previstas

no § 52-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 servicos
mediante cessdo de mao de obra, salvo as excecbes previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no
123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatéria do Simples Nacional a contar do més
seguinte ao da contratacdo, conforme previsdo do art.17, Xll, art.30, §19, Il e do art. 31, Il, todos da LC 123,
de 2006.

10.29.1. Para efeito de comprovagdo da comunicagao, a contratada devera apresentar cépia do oficio
enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura
do contrato de prestacdo de servicos mediante cessdao de mao de obra, até o ultimo dia util do més
subsequente ao da ocorréncia da situacdo de vedacao.

10.30. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como
os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementd-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993.

10.31. Sujeitar-se a retencdo da garantia prestada e dos valores das faturas correspondentes a 1
(um) més de servicos, por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos contratados, podendo a
Administracdo Contratante utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no
caso da ndo comprovacdo: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2) da realocacdo dos
trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servicos.

11. DA SUBCONTRATACAO

11.1. N3o serd admitida a subcontratacdo dos servicos objeto desta licitacado.

12. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUGAO

12.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do do contrato consistem na verificacdo da

conformidade da prestacao dos servicos e da alocacdao dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes do Contratante,
especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8.666, de 1993, e do art. 62 do Decreto n?
2.271, de 1997,

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

12.2. O representante do Contratante deverd ter a experiéncia necessdria para o
acompanhamento e controle da execucdo dos servicos e do contrato;

12.3. As disposicOes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucao
Normativa n? 05/2017;

12.4. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia;
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12.5. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuragao dos aspectos mencionados no art. 47 da Instrugdo Normativa n?
05/2017, quando for o caso;

12.6. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, 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 § 12 do artigo 65 da Lei n? 8.666, de 1993;

12.7. O representante do Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessdrias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto
nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993;

12.8. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas contratacdes
continuadas com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-a, dentre outras, as
comprovacgdes dispostas no subitens do item 2 do Anexo VIII-B da IN N2 05/2017;

12.9. O fiscal do contrato também podera solicitar ao preposto que fornegca os seguintes
documentos: a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo
contratante; b) cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante; c) cépia dos contracheques dos empregados
relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depdsitos bancarios; d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacgdo, cesta basica, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convencgdo ou acordo
coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer empregado; e €)
comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou
pelo contrato;

12.9.1. Tal solicitacdo serd realizada periodicamente, 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 ao menos uma vez;

12.9.2. Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia, a empresa deverd instruir seus
empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtencdo de tais informagdes, bem como oferecer
0s meios necessarios para que obtenham tais extratos, preferencialmente por meio eletronico, quando
disponivel;

12.9.3. Os empregados também deverdo ser orientados a realizar tais verificacdes periodicamente e
comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade, independentemente de solicitacdao por parte da
fiscalizacao.

12.10. O descumprimento total ou parcial das demais obrigag¢bes e responsabilidades assumidas
pela Contratada, incluindo o descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das
condicdes de habilitacdo, ensejard 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 n2 8.666, de 1993;

12.11. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovacdo, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacGes trabalhistas, sociais e previdenciarias referentes a mdo
de obra alocada em sua execucdo, inclusive quanto as verbas rescisérias;

12.12. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes
técnicas e vicios redibitorios;

12.13. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos ou em razdo da dispensa de
empregado vinculado a execucdo contratual, a contratada devera entregar no prazo de 30 (trinta) dias
corridos a seguinte documentacdo pertinente a cada trabalhador: a) termos de rescisdo dos contratos de
trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria; b) guias de recolhimento da contribuicdo 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;
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12.14. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacGes sociais,
trabalhistas e previdenciarias poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cépia
autenticada por cartdrio competente ou por servidor da Administragao.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n2 8.666, de 1993 e da Lei n? 10.520, de
2002, a Contratada que:

13.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacao;

13.1.2. ensejar o retardamento da execugao do objeto;

13.1.3. fraudar na execucdo do contrato;

13.1.4. comportar-se de modo inidoneo;

13.1.5. cometer fraude fiscal;

13.1.6. nao mantiver a proposta.

13.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenca, sem prejuizo da

aplicacdo de sancdo pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art.
72 da Lei 10.520, de 2002, aquele que:

13.2.1. ndao promover o recolhimento das contribuicGes relativas ao FGTS e a Previdéncia Social
exigiveis até o momento da apresentacdo da fatura;

13.2.2. deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio alimentacdo no dia
fixado.
13.3. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem acima ficara

sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:

13.3.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para o Contratante;

13.3.2. multa moratdria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o
valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

13.3.2.1. em se tratando de inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia (seja para
reforco ou por ocasido de prorrogacdo), aplicar-se-a4 multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor
do contrato por dia de atraso, observado o maximo de 2% (dois por cento), de modo que o atraso superior
a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administracdo contratante a promover a rescisdo do contrato;

13.3.2.2. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.
13.3.3. multa compensatdria de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de

inexecucdo total do objeto;

13.3.3.1. Em caso de inexecuc¢do parcial, a multa compensatéria, serd aplicada de forma proporcional
a obrigacdo inadimplida, conforme abaixo:

a) 0,5% (cinco décimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso no inicio da
execucdo dos servigos, até no maximo de 30% (trinta por cento), o que configurara a inexecucgdo total do
contrato, sem prejuizo da rescisao unilateral da avenca;

b) até o maximo de 20% (vinte por cento) do valor do contrato no caso de inexecugdo parcial
do contrato ou de descumprimento de obrigacdo contratual;

c) 30% (trinta por cento) do valor do contrato no caso de inexecugdo total do contrato;
d) conforme graus e condutas dispostas nas tabelas 1 e 2 abaixo:

TABELA 1:
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GRAU CORRESPONDENCIA
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ocorréncia e por dia.

1 0,20% do valor mensal do contrato
2 0,40% do valor mensal do contrato
3 0,80% do valor mensal do contrato
4 1,60% do valor mensal do contrato
5 3,20% do valor mensal do contrato
6 4,00% do valor mensal do contrato
TABELA 2:
ITEM DESCRICAO GRAU
01 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 06
consequeéncias letais, por ocorréncia.
Suspender ou interromper, salvo por motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os
02 . . ; . X 05
servigos contratuais por dia e por unidade de atendimento.
03 Manter empregado sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por 03
empregado e por dia.
04 Permitir a presenca de empregado sem uniforme, com uniforme manchado, sujo, mal 01
apresentado e/ou sem crachd, por empregado e por ocorréncia.
05 |Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizagdo, por servigo e por dia. 02
Para os itens a seguir, deixar de:
06 |Zelar pelas instalacdes do Contratante utilizadas, por item e por dia. 03
07 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por 01
empregado e por dia.
08 Cumprir determinacdo formal ou instrugdo complementar da fiscalizagao, por 02
ocorréncia.
09 Entregar os salarios, vales-transporte e/ou vales-refeicao nas datas avencadas, por 01
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ITEM DESCRICAO GRAU

10 |Efetuar a reposi¢do de funcionarios faltosos, por funcionario e por dia. 04

Fornecer EPIs (Equipamentos de Prote¢ao Individual), quando exigido em lei ou
11 |convencao, aos seus empregados e de impor penalidades aqueles que se negarem a 02
usa-los, por empregado e por ocorréncia.

Fornecer uniformes, conforme definidos neste termo, por funcionario e por

12 . 02
ocorréncia.
Efetuar o pagamento de salarios, encargos fiscais e sociais, bem assim quaisquer

13 |despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a execugdo do contrato, por dia e por 05
ocorréncia.
Cumprir quaisquer dos itens do edital do Pregdo Eletronico originado por este termo

14 |de referéncia e seus anexos nao previstos nesta tabela de multas, por item e por 01

ocorréncia.

Cumprir quaisquer dos itens do edital do Pregdo Eletronico originado por este termo
15 |de referéncia e seus anexos nao previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia 02
formalmente notificada pela fiscalizagao, por item e por ocorréncia.

Entregar no prazo estabelecido a documentagdo completa exigida, por dia de atraso,

16 até que sejam entregues TODOS os documentos faltantes.

01

Entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados para sanar as
17 linconsisténcias ou dividas suscitadas durante a andlise da documentacdo exigida na 01
clausula décima quarta, por dia de atraso.
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13.4. suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgao ou entidade Contratante, pelo
prazo de até dois anos;

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

13.6. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a
prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados;

13.7. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n? 8.666, de 1993, a
Contratada que:

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

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

13.7.3. demonstre nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de atos

ilicitos praticados.
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13.8. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na
Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

13.9. A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levara em considera¢do a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o
principio da proporcionalidade.

13.10. As penalidades serdao obrigatoriamente registradas no SICAF.

— -
eil _ Documento assinado eletronicamente por Renan Billa, Diretor(a), em 12/07/2018, as 17:02, conforme
g - flly hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de

assinatura

eletrénica 2015.

—
eil _ Documento assinado eletronicamente por Marcio Magno Costa, Pré-Reitor(a), em 12/07/2018, as
;gmm;:_ Llll’ 17:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8

eletrénica de outubro de 2015.

-

P e
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