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JUSTICA FEDERAL DE SANTA CATARINA
Rua Arcipreste Paiva, Rua Paschoal Apdstolo Pitsica, 4810 - Bairro Agronomica - CEP 88025-255 - Florianopolis - SC - www.jfsc.jus.br

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
1.1. Prestagdo de servigos de recep¢fo para a Subsecao Judiciaria de Blumenau.
1.2. E vedada a subcontratacio, parcial ou total do objeto.

1.3. Os fundamentos e justificativas para esta contratagdo foram detalhados nos Estudos Técnicos Preliminares (doc. 8385601). Em resumo, esta contratagdo desses
servigos especializados justifica-se em razao da necessidade de apoio operacional para garantir o regular funcionamento das atividades finalisticas de forma continua,
eficiente, facil, segura e confiavel. Além disso, devido a grande dimensdo do prédio-sede da Subsecdo Judiciaria de Blumenau e ao consideravel numero de pessoas que o
acessam diariamente, o servigo de recepgdo € necessario como primeiro atendimento ao publico interno e externo, especialmente para cadastro e controle de acesso, bem
como para prestagao de informagdes e direcionamento das pessoas aos diferentes locais de destino no prédio-sede.

1.4. Observados os contratos anteriormente executados, o Nucleo de Seguranga e Transportes, responsavel pela elabora¢do do Termo de Referéncia, avalia que a solugado
atualmente utilizada para esta contratagdo atendera adequadamente as necessidades da Administragdo. A solugao técnica adotada - prestagdo dos servigos com
fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva - tem se mostrado, ao longo dos anos, a que melhor se coaduna a demanda dos diversos servigos de
recepe¢ao, eis que os profissionais escolhidos (definidos neste documento) tem a expertise necessaria para execu¢ao dos servigos requisitados.

1.4.1.Nos itens seguintes estdo detalhados o modelo de execugdo do objeto desta contratagdo, o qual consiste nas regras claras e objetivas de como a contratada executar
08 Servigos.

2. LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS
2.1. Subsecao Judiciaria de Blumenau:

Edificio-sede da Subsecdo Judiciaria de Blumenau
Rua Dr. Max Tavares D'Amaral, 121 - Bairro Velha, Blumenau/SC.

3. QUANTITATIVO DE POSTOS DE TRABALHO/ PESSOAL
3.1. A CONTRATADA prestara os servigos através de 02 (dois) postos de recepcionistas, cada um com jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias.

3.1.1. Na carga horaria diaria de trabalho nao esta incluido o intervalo intrajornada, correspondentes a jornada de 06 (seis) horas, conforme Arts. 71 ¢ 611-A, inc. 111,
ambos da CLT.

3.1.2. A carga horaria correspondente ao sabado (6 horas) devera ser compensada ao longo dos dias da semana, com acréscimo de 1 hora ¢ 12 minutos a jornada de 6
horas diarias, exceto nas semanas em que haja feriado nacional ou municipal no sabado - Florianopolis.
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3.2 Ao menos 01 (um) dos recepcionistas devera ter realizado curso e estar apto na Linguagem Brasileira de Sinais - Libras.

4. HORARIOS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

4.1. Os servigos descritos neste Termo de Referéncia deverao ser prestados de segunda a sexta-feira, excluindo-se feriados nacionais e municipais, no periodo
compreendido entre 7h e 21h, em horario a ser fixado pela CONTRATANTE conforme a carga horaria diria de cada posto.

4.2. Em caso de necessidade, podera a CONTRATANTE promover a alteragdo do horario fixado para prestagao dos servicos e/ou solicitar a realizacdo de horas-extras,
inclusive aos sabados, domingos ou feriados, respeitadas as normas trabalhistas atinentes, havendo a necessaria compensag@o de horéario através de "banco de horas",
conforme estabelecido em norma coletiva aplicavel a categoria e/ou acordo individual escrito firmado entre a empresa e o empregado.

4.2.1. Caso haja, no momento do desligamento do funcionario, saldo de horas a compensar, estas serdo pagas a titulo de "hora extra".

4.3. Em feriados da Justica Federal e do Servidor Publico, elencados abaixo, a quantidade de postos de trabalho e/ou a carga horaria diaria de cada posto poderdo ser
reduzidas, mediante compensag@o de horas trabalhadas em outras datas, desde que no interesse da CONTRATANTE e visando a realizacdo de servigos cuja periodicidade
variada (em dias alternados, semanal, quinzenal, mensal ou sob demanda) possibilite que sejam realizadas oportunamente:

a) Carnaval - 2% ¢ 3% feira (dia variavel) - Art. 62, inc. 11, da Lei n. 5.010, de 30 de maio de 1966;

b) Semana Santa - 4* ¢ 5 feira (dia variavel) - Art. 62, inc. 111, da Lei n. 5.010, de 30 de maio de 1966;

c¢) Dia do Advogado - 11 de agosto - Art. 62, inc. IV, da Lei n. 5.010, de 30 de maio de 1966;

d) Dia do Servidor Publico - 28 de outubro (pode ser alterado, a critério da Administrag@o) - Art. 236 da Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
e) Dia de Todos os Santos - 01 de novembro - Art. 62, inc. IV, da Lein. 5.010, de 30 de maio de 1966;

f) Dia da Justica - 08 de dezembro - Art. 62, inc. IV, da Lei n. 5.010, de 30 de maio de 1966;

g) Recesso judiciario - 20 de dezembro a 06 de janeiro - Art. 62, inc. I, da Lei n. 5.010, de 30 de maio de 1966.

4.3.1. As redugoes na quantidade de postos de trabalho e/ou a carga horaria diaria de cada posto serdo comunicadas 8 CONTRATADA, pelo fiscal técnico, com prazo de 1
(um) dia util de antecedéncia, o qual podera ser excepcionalmente reduzido, mediante acordo entre as partes.

4.3.2. No caso de redugéo da quantidade de postos nas datas acima elencadas, serdo descontados dos pagamentos 8 CONTRATADA os valores referentes ao vale
transporte e vale alimentagdo, quando cabivel, e outras despesas ndo suportadas pela empresa, se houver.

4.3.3. A compensacdo de horas somente podera ser realizada dentro do mesmo més, pelo proprio funcionario, limitada ao acréscimo de 2 (duas) horas na jornada diaria de
trabalho (observadas as limitagdes contidas no art. 58-A da CLT para o trabalho em regime de tempo parcial) - ou, alternativamente, por funcionario substituto, a critério
da CONTRATADA.

4.3.4. Excepcionalmente, no interesse da CONTRATANTE, a compensacdo podera ser autorizada até o final do més subsequente, desde que realizada por funcionario
substituto.

4.3.5. Caso ndo ocorra a compensagdo (em datas previamente acordadas com o fiscal técnico do contrato), serd aplicado desconto do valor correspondente as horas de
servigos ndo prestados, além da correspondente penalidade pelo descumprimento contratual, se for o caso.

4.3.6. A compensacio aqui prevista observara, ainda, as disposicoes da IN SEGES/MGI n° 81/2024.
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5. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS DE RECEPCAO
5.1. Atender ao publico interno e externo:

5.1.1. Tratar as pessoas com urbanidade;

5.1.2. Fornecer com clareza as informacdes solicitadas;

5.1.3. Auxiliar, pessoalmente ou por telefone, no direcionamento das pessoas aos diferentes locais de destino no prédio-sede, orientando inclusive quanto ao uso dos
elevadores;

5.1.4. Cadastrar o publico externo, utilizando o sistema informatizado da CONTRATANTE;
5.1.5. Entregar e controlar a devolugdo de crachas ao publico externo, conforme as orientagdes do fiscal técnico;
5.1.6. Manter a ordem e a organizacao do posto de trabalho, informando ao fiscal técnico da CONTRATANTE toda e qualquer anormalidade ocorrida;

5.1.7. Executar outras tarefas administrativas de complexidade compativel com a exigéncia de escolaridade minima relacionada com o cargo, conforme solicitagdo do
fiscal técnico da CONTRATANTE.

5.2. E proibido ao funcionario o uso de maquinas copiadoras, computadores, telefones fixos e celulares da Subsecdo Judiciaria, salvo para as finalidades autorizadas
expressamente pelo fiscal técnico do contrato.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. Prestar a Subsecao Judiciaria os servicos de recepc¢do especificados no presente termo de referéncia, sem interrupgoes, até o final da vigéncia do contrato;
6.2. Disponibilizar profissionais que atendam aos seguintes requisitos:

6.2.1. Idade minima: 18 anos;

6.2.2. Escolaridade minima: 2° (segundo) grau completo ou curso equivalente;

6.2.3. Experiéncia em informatica (nocoes basicas em ambiente Windows, ambiente de rede Internet — Intranet, processadores de texto e planilhas eletronicas) e
conhecimento de técnicas de atendimento ao publico, os quais deverao ser comprovados pela CONTRATADA no prazo de 30 (trinta) dias apés o inicio dos
servicos, mediante apresentacio de comprovante de treinamento ou equivalente.

6.2.3.1. A comprovacao da aptiddo de ao menos 01 (um) dos recepcionistas, na Linguagem Brasileira de Sinais - Libras, devera ser comprovada pela CONTRATADA no
prazo de 30 (trinta) dias ap6s o inicio dos servi¢os, mediante apresentacdo de comprovante de treinamento ou equivalente.

6.3. Destacar um supervisor (preposto) para fiscalizacao das atividades de recepgao, durante a vigéncia do contrato, o qual devera ser pessoa qualificada e pertencente ao
quadro da empresa CONTRATADA, com o qual o fiscal da CONTRATANTE fara os necessarios contatos, através de telefone celular e e-mail sempre atualizados,
visando ao perfeito desempenho dos servigos contratados;

6.3.1. O preposto devera comparecer ao local da prestagdo dos servigos sempre que solicitado pelo fiscal da CONTRATANTE, sem prejuizo da disponibilidade, via
telefone, durante todo o periodo fixado para a execugdo dos servigos;

6.4. Garantir que os profissionais apresentam-se perfeitamente uniformizados num s6 padrao;

6.5. Fornecer e manter em perfeitas condi¢des de uso todos os uniformes discriminados no tdpico 8 deste termo de referéncia, e ainda proporcionar todo o treinamento
necessario aos funcionarios, sendo que os custos correspondentes ndo poderdo ser repassados aos mesmos ou cobrados adicionalmente da CONTRATANTE;
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6.6. Realizar processo seletivo de contratacdo de pessoal consentidneo com as atividades que o empregado desempenhara, designando funcionarios qualificados (treinados,
legalizados e segurados) para a prestacdo dos servigos ora contratados;

6.7. Manter, em seu quadro de pessoal, reserva de profissionais para imediata substitui¢do em caso de faltas ou impedimentos, e efetuar a reposi¢cao da mao de obra nos
postos, em carater imediato, em eventual auséncia do funcionario designado para o posto;

6.8. Substituir prontamente, sempre que for exigido pela CONTRATANTE, independentemente da apresentagdo de justificativa por parte desta, o profissional cuja
atuagdo, permanéncia ou comportamento for julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio a disciplina da reparti¢do ou ao interesse do servigo;

6.9. Sempre que houver substitui¢do de profissional, a CONTRATADA devera comunicar a fiscaliza¢@o por escrito e entregar a mesma documentagao exigida referente
aos funcionarios habituais. A CONTRATADA devera, ainda, orientar os funcionarios substitutos sobre as peculiaridades do posto de trabalho;

6.10. Nos casos de afastamento de funcionarios por motivo de férias, a CONTRATADA devera comunicar por escrito ao fiscal técnico do contrato, com antecedéncia
minima de 05 (cinco) dias, devendo substituir o funciondrio afastado por outro de mesma atividade, pertencente ao quadro de funcionarios da CONTRATADA,
devidamente treinado e orientado quanto as peculiaridades da execugdo dos servigos;

6.11. Em situagdes extraordinarias nas quais o deslocamento de funcionarios da CONTRATADA seja prejudicado ou impossibilitado por greves nas diversas modalidades
de transporte coletivo ou outros meios, o deslocamento correra as expensas da CONTRATADA, a fim de que os servigos nao sejam prejudicados;

6.12. Nao divulgar nem fornecer dados ou informagdes obtidas em razdo do contrato, e ndo utilizar o nome da CONTRATANTE para fins comerciais ou em campanhas e
material de publicidade, salvo com autorizagdo prévia por escrito;

6.13. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a responsabilidade pela execugdo do contrato;
6.14. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus empregados, bem como orientar e dirimir duvidas dos empregados quanto a relacdo empregaticia;

6.15. Repor, no prazo de 48 (quarenta ¢ oito) horas, qualquer material, equipamento ou objeto comprovadamente danificado ou extraviado por seu empregado.

7. DOCUMENTACAO A SER EXIGIDA DA LICITANTE NO MOMENTO DA HABILITACAO

7.1. Comprovacao de aptidao para a prestagao dos servicos em caracteristicas, quantidades equivalentes de postos e prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, ou
com o item pertinente, por periodo néo inferior a 2 (dois) anos, mediante a apresentagdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado;

7.1.1. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

7.1.1.1 Comprovacao de aptidao para a prestacao dos servicos em caracteristicas, quantidade de, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos postos e prazos
compativeis com o objeto desta licitagdo, ou com o item pertinente, por periodo ndo inferior a 2 (dois) anos, mediante a apresentagdo de atestados fornecidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado;

7.1.2. Somente serdo aceitos atestados expedidos apods a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugao, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior, conforme item 10.8 da IN SEGES/MPDG n. 5, de 2017;

7.1.3. Para a comprovagao da experiéncia minima de 2 (dois) anos, sera aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes, nao havendo obrigatoriedade de os dois
anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;

7.1.4. Podera ser admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo de diferentes atestados de servigos executados de forma
concomitante, pois essa situagdo se equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo
VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;
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7.1.5. Para a comprovagdo do nimero minimo de postos exigido, sera aceito o somatorio de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicos de
terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo nao inferior a 2 (dois) anos, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;

8. UNIFORMES

SEI/TRF4 - 8563457 - Termo de Referéncia

8.1. ACONTRATADA deve fornecer a cada profissional, anualmente, 1 (um) “conjunto tipo A” e 1 (um) “conjunto tipo B”, conforme tabela a seguir:

ITEM Descricio Espemﬁ.cag:ao de referéncia Unidade Quantidade anual por posto
(ou equivalente) de trabalho
UNIFORMES
Conjunto tipo A — para dias frios
Confeccionada com tecido da
Calga feminina ou masculina, |seguinte composi¢ao: de 90% a
1 conforme o caso, na cor preta  |95% poliéster e de 03% a 10% unid. 2
ou azul-marinho, c6s alto elastano, tecido espandex ou
similar
Confeccionada com tecido da
) Camisa manga longa feminina |seguinte composicao: de 60% a unid )
ou masculina, cor branca 70% poliéster, 25% a 30% '
algodao e 06% a 10% elastano
Confeccionado com tecido da
Blazer feminino acinturado ou |seguinte composicdo: de 90% a
masculino tipo italiano, com 95% poliéster, 03% a 10% .
3 . ~ . unid. 1
dois botdes, cor preta ou azul- |elastano, tecido espandex ou
marinho similar, com forro 100%
poliéster ou similar
Blusa de 12 feminina ou
masculina, conforme o caso, .
4 < 7o unid. 1
decote em “V”, manga longa,
na cor preta ou azul-marinho
Par de meias masculina na cor
5 preta social ou feminina meia par 5
fina % na cor natural ou preta
6 Cinto na cor preta De couro ecolégico ou courino unid. 1
ou similar
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7 Par de sapatos masculino ou De couro sintético ou courino ar 1
feminino na cor preta, conforto |ou similar, tipo “conforto” p
8 Cracha unid. 1
Conjunto tipo B — para dias quentes
Confeccionada com tecido da
9 Camisa masculina ou feminina, |seguinte composicao: de 60% a unid )
manga curta, cor branca 70% poliéster, 25% a 30% ’
algodao e 06% a 10% elastano
Confeccionada com tecido da
Saia lénis cor preta ou azul- seguinte composi¢ao: de 90% a
10 1ap P ) 95% poliéster, 03% a 10% unid. 1
marinho, na altura dos joelhos .
elastano, tecido espandex ou
similar, com forro 100%

8.2. Para a elaboragao de sua planilha de custos ¢ formagdo de precos, a licitante deve orgar o prego de cada uniforme discriminado na tabela, na quantidade determinada
— os valores obtidos devem ser somados e o total sera dividido por 12 (doze — n° de meses do ano), para entdo constar do campo “Uniformes/EPI’s” (Modulo 3) da
planilha de custos e formagao de precos referente a cada posto de trabalho.

9. DOCUMENTACAO TRABALHISTA

9.1. Até 1 (um) dia util antes do inicio dos trabalhos, a CONTRATADA devera entregar ao fiscal técnico do contrato a listagem dos empregados que prestardo os
servigos, contendo nome completo, CPF, cargo ou fungdo (conforme anotacdo em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS ou cadastramento no sistema eSocial)
e respectivo posto de trabalho.

9.2. Nao sera permitido o acesso as dependéncias da CONTRATANTE de empregados nao inclusos na listagem supracitada.

9.3. Qualquer alteragdo referente a listagem de empregados (rescisdes, férias e quaisquer substitui¢des) devera ser imediatamente comunicada ao fiscal técnico do
contrato, com a emissao de carta de apresentacdo, a ser entregue pelo empregado substituto.

9.4. No prazo maximo de 5 (cinco) dias titeis apos o inicio dos servicos ¢ quando da admissdo de novo empregado (permanente, temporario ou eventual), a
CONTRATADA devera apresentar ao fiscal técnico do contrato os seguintes documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) devidamente assinada pela CONTRATADA, ou, alternativamente, cadastramento inicial do vinculo e
admissdo/ingresso de trabalhador no sistema eSocial, contendo as seguintes informagodes: cargo, data de admissdo, remuneragdo, jornada de trabalho e condigdes
especiais, quando for o caso;

al) As informagdes relacionadas ao cargo e a jornada de trabalho, quando nio constantes dos documentos supracitados, poderao ser complementadas por meio do contrato
de trabalho ou do registro do empregado;

b) Atestado de Satide Ocupacional (ASO) admissional;
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c¢) Certiddo de Antecedentes Criminais, emitida pela Policia Federal, dentro do prazo de validade;
d) Certiddo Judicial Criminal, emitida pela Justi¢a Federal, emitida nos ltimos 6 (seis) meses;

e) Certiddo(des) Judicial(is) Criminal(is), emitida(s) pelo(s) sistema(s) da Justica Estadual do domicilio do empregado, dentro do prazo de validade.

9.4.1. A critério da CONTRATANTE, os documentos elencados nas alineas "c¢", "d" e "e" poderao ser dispensados, se a investigacao social prévia for realizada pela Secao
Judiciaria de Santa Catarina.

9.4.2. Caso os documentos nao sejam apresentados, a CONTRATANTE podera recusar a continuidade da prestacdo dos servicos pelo respectivo empregado e aplicar a
CONTRATADA as penalidades previstas;

9.5. Os documentos serdo encaminhados pelo fiscal técnico ao fiscal administrativo do contrato, para analise em conjunto com o restante da documentacao trabalhista.

9.6. A CONTRATADA devera encaminhar ao fiscal administrativo do contrato, até o dltimo dia do més subsequente ao da prestacdo dos servigos, os comprovantes de
cumprimento de suas obrigagoes trabalhistas e previdenciarias, através dos documentos abaixo relacionados, relativos ao més da prestacao dos servigos:

a) Guias e relatdrios detalhados do FGTS Digital e DCTFWeb, com seus respectivos comprovantes de recolhimento;

b) Folha de pagamento analitica, da qual conste como tomador a CONTRATANTE, bem como os contracheques assinados pelos empregados ou os respectivos
comprovantes de depositos bancarios;

¢) Comprovantes de entrega de auxilio-alimentacdo e vale-transporte, aviso e recibo de férias e recibos de pagamento de décimo terceiro salario (quando for o caso).
d) Registro do ponto.
¢) Apresentar a documentagao prevista no artigo 13 da IN SEGES/MGI n. 147/2026 para fins de pagamento do beneficio do reembolso-creche.

9.6.1. Os documentos deverao estar individualizados conforme a relacdo de empregados, constando como tomadora dos servicos a Justica Federal de Santa Catarina.

9.6.2. No caso de substituicdo temporaria ou eventual, o nome do empregado substituto podera constar de Guia do FGTS Digital (GFD) e/ou de folha de pagamento
analitica no(a) qual a tomadora de servigos seja pessoa juridica diferente da Justiga Federal de Santa Catarina.

9.7. A CONTRATADA devera apresentar semestralmente os extratos da conta do INSS e do FGTS do empregado;

9.8. A CONTRATADA devera encaminhar ao fiscal administrativo do contrato, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, apos o ultimo més de prestacdo dos servigos (extingdo ou
rescisdo do contrato), em relagdo aos empregados que foram demitidos, ou apds a demissdo de qualquer empregado durante a execucdo do contrato, a seguinte
documentagdo adicional:

a) Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT), acompanhado de Termo de Quitacdo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, nos termos da Portaria 1.057/2012 -
M.T.E;

b) Anotacdo em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou, alternativamente, o registro de desligamento de trabalhador no sistema eSocial;
¢) Documento que comprove a concessao de Aviso Prévio, trabalhado ou indenizado, seja por parte da empresa, seja por parte do trabalhador;

d) Recibo de entrega da Comunicagdo de Dispensa (CD) e do requerimento de Seguro Desemprego, nas hipdteses em que o trabalhador possa requerer o respectivo
beneficio;
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e) Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribuigdo Social (GRRF), de que conste o recolhimento do FGTS, nos casos em que o trabalhador - contratado
por prazo indeterminado - for dispensado sem justa causa, bem como o comprovante de pagamento da respectiva multa;
e.1) Apresentar os extratos de depdsitos efetuados nas contas vinculadas do FGTS de cada empregado dispensado.

f) Atestado de Satde Ocupacional (ASO) demissional.

9.8.1. Caso ndo haja demissdo, a CONTRATADA devera apresentar, no mesmo prazo, documentagdo que comprove a alocacdo do empregado em outra atividade de
prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

9.9. A CONTRATADA devera, ainda:

9.9.1. Viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacao dos servicos, a emissdo do Cartdo Cidadao expedido pela Caixa Economica Federal para
o empregado;

9.9.2. Oferecer todos os meios necessarios ao seu empregado para obtencdo de extrato de recolhimento das contribuigdes sociais sempre que solicitado pela fiscalizagdo
do contrato.

9.9.3. Providenciar, no prazo de até 60 (sessenta) dias, a contar do inicio da prestacdo dos servigos, junto ao INSS, senha para todos os empregados com o objetivo de
acessar o Extrato de Informagodes Previdencidrias pela internet.

9.10. Toda a documentagdo trabalhista devera ser apresentada pela CONTRATADA preferencialmente por e-mail, em formato nato-digital ou copia digitalizada dos
documentos fisicos, tendo em vista a utilizagdo do processo administrativo eletronico pela CONTRATANTE.

9.11. A Contratada devera comprovar capital social integralizado compativel com o nimero de empregados na forma do art. 4°-B da Lei n® 6.019/1974 e do RE 1298647
(Tema 1118) do STF, mantendo-o durante toda a execugdo do contratacao.

9.12. Esta comprovagao ficara dispensada quando for constatado que o capital social integralizado ¢ igual ou superior a R$ 250.000,00, com base nos documentos
apresentados para fins de habilitacdo econdmico-financeira.

10. FISCALIZACAO E GESTAO DO CONTRATO

10.1. O modelo de gestdo desse contrato preve a atuagao de 2 (dois) fiscais € um gestor, nos termos das atividades discriminadas neste Termo de Referéncia.
10.1.1. A fiscalizagdo técnica sera exercida pela Direcdo de Apoio Judiciario e Administrativo de Blumenau.

10.1.2. A fiscalizagdo administrativa sera exercida pelo Diretor do Nucleo de Governanga e Fiscalizagao de Contratos.

10.1.3. A gestdo sera exercida pela Diregdo da Divisdo de Apoio Operacional.

10.2. Nao obstante a CONTRATADA seja a tinica e exclusiva responsavel pela execugdo de todos os servigos, a Contratante reserva-se o direito de, sem restringir a
plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servigos, diretamente ou por preposto designado.

11. VIGENCIA

11.1. O contrato tera vigéncia de 60 (sessenta) meses, a contar da data de sua assinatura, com possibilidade de prorrogacdo, por acordo entre as partes, mediante termo
aditivo e nos termos da legislacdo vigente.
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11.2. O inicio dos servigos dar-se-a em data determinada na Ordem de Servigo, a ser expedida pelo fiscal técnico do contrato.

11.3. A Ordem de Servigo devera estabelecer, além da data de inicio dos servicos, o horario de funcionamento dos postos, conforme topico 4.1. deste termo de referéncia.

12. CODIGO COMPRASNET
8729 — Prestacao de Servico de Portaria/ Recepcao.

13. INFORMACOES SOBRE PAGAMENTOS

13.1. Os pagamentos relativos ao contrato serdo realizados em periodicidade mensal, conforme planilha de custos e formagdo de pregos e planilha discriminada de
insumos. A nota fiscal mensal deve ser encaminhada ao fiscal técnico do contrato para analise e posterior atesto.

13.2. Relativamente a mao de obra residente, o valor a ser pago mensalmente corresponde ao valor de cada posto de trabalho.
13.3. As clausulas relativas as condi¢des de pagamento estdo detalhadas na minuta de contrato, parte integrante do edital convocatorio.

13.4. O beneficio de reembolso-creche previsto no art. 3°, inciso III, do Decreto n. 12.174/2024 sera devido e pago na forma do Decreto e da IN SEGES/MGI n.
147/2026.

14. CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR

14.1. Trata-se de servigo comum de carater continuado, com fornecimento de mio de obra em regime de dedicacdo exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na
modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

15. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

15.1. Com base na orientacio de elaborar a planilha estimativa de custos do Orgdo alinhada ao "documento laboral (CCT, ACT ou sentenga normativa) que rege a
categoria envolvida na prestacdo dos servigos", foi verificado que o sindicato mais especifico em relagdo as atividades do contrato e a categoria envolvida foi o
SEAC/SC, que abrange a categoria dos profissionais RECEPCIONISTAS.

15.2. Para os itens referentes aos insumos (uniformes) foi promovida pesquisa mercadologica em midia e sitios eletronicos, além de cota¢des com fornecedores.

15.3. Na composi¢do da planilha de custos, foi promovido o provisionamento do beneficio relativos ao reembolso-creche (instituido pelo Decreto n°® 12.174/2024),
considerado como custo minimo relevante (IN Seges/MGI n. 147/2026), considerado como 20% de incidéncia - R$ 105,33 (cento e cinco reais e trinta e trés centavos)
por posto.

15.3.1. Essa estimativa tem natureza de provisdo. O pagamento mensal, por sua vez, limita-se ao valor efetivamente desembolsado e comprovado pela contratada.

16. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

16.1. Por se tratar de contratagdo planejada para 2027, de forma a dar continuidade a contratagdo dos servigos atualmente prestados, sera providenciada a pertinente
dotagdo orcamentaria.
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ANEXO

MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO — IMR
1. INFORMACOES GERAIS

1.1. O Instrumento de Medigao de Resultado — IMR € o ajuste escrito anexo ao contrato entre a Contratada e a Justica Federal, que define, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

1.2. Objetivo a atingir: Prestacdo do servico em elevados niveis de qualidade.
1.3. Forma de avaliacdo: Defini¢do de situagdes que caracterizem o ndo atingimento do objetivo, e atribuicdo de descontos no valor de pagamento mensal devido.

1.4. Sangdes: embora a aplicacdo de indices de desconto seja instrumento de gestdo contratual, ndo configurando sangdo, a Contratante podera, pela qualidade
insuficiente, aplicar as penalidades previstas em contrato.

2. CONDICOES GERAIS

2.1. Para o acompanhamento e avaliacdo dos servicos da Contratada sera estabelecido e utilizado o Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR entre as partes,
baseando-se em indicadores e metas definidos neste documento.

2.2. A analise dos resultados destas avaliagdes pela Contratante podera resultar em penalidades, conforme prevé o Processo de Afericdo, caso a Contratada ndo cumpra
com os seus compromissos de apresentacdo, pontualidade, disponibilidade e de prestacdo do objeto contratual, conforme estabelecido pelos indicadores.

2.3. O IMR deve ser considerado e entendido pela Contratada como um compromisso de qualidade que assumira junto a Contratante. O IMR ¢ um instrumento agil e
objetivo de avaliacdo da qualidade da execucdo contratual, associando o pagamento a qualidade efetivamente obtida.

2.4. Para o recebimento integral do valor contratado, a empresa contratada devera cumprir com suas obrigagdes contratuais, em especial as dispostas nos indicadores de
desempenho.

2.5. O IMR sera implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do contrato, cabendo ao Fiscal Técnico do contrato avaliar mensalmente a execugdo dos
servigos prestados.

2.6. Para consecugao destes objetivos deverao ser adotadas as regras ¢ metodologias de medi¢do de resultado descritas nos itens abaixo.
3. DESCRICAO DOS ITENS AVALIADOS

3.1. A avaliacdo corresponde a analise mensal dos Indicadores 01 e 02, descritos abaixo, sendo cada um com sua respectiva pontuagdo no computo geral, formando a
pontuagao final que serd aplicada para defini¢do do pagamento do valor mensal.

INDICADOR N’ 01: POSTOS DE SERVICO/COLABORADORES

Garantir a quantidade de colaboradores necessarios(as) a plena
Finalidade execucdo da prestagdo dos servicos e conduta compativel com o
objeto e local da prestagdo de servigos

100% da presencga dos funcionarios e atendimento a conduta e demais

Meta a Cumprir -~ .
condigdes previstas no contrato
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Instrumento de Medicao

Conferéncia local

Forma de . . ..

Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos setores
Acompanhamento
Periodicidade Amostral, com minimo de 2x semana

Mecanismo de Calculo

Seré aplicada a pontuagdo atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato

Ocorréncias / Pontuacao

1,0 ponto por
ocorréncia, por
colaborador

Deixar o posto de trabalho, sem a devida
justificativa.

1,0 ponto por

Recusar-se a executar os servigos compativeis A
ocorréncia, por

com o posto de trabalho, sem motivo justificado.

colaborador
Destruir ou danificar documentos e/ou 2,0 pontos por
equipamentos pertencentes a contratante por ocorréncia, por
culpa ou dolo do funcionario da Contratada. colaborador

Adotar conduta incompativel com as atribuicdes | 2,0 pontos por
do posto, favorecendo o surgimento de conflitos | ocorréncia, por
¢ desavengas. colaborador

Faixas de ajustes no
pagamento

Serdo registradas as ocorréncias constatadas ¢ a somatoria dos pontos
acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o desconto no
pagamento, conforme tabela de Descontos.

Observagoes

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos
dos demais indicadores.

O acumulo de pontos ¢ mensal, sendo aplicado o desconto relativo as
ocorréncias do més de prestagao de servicos.

A pontuagido sera zerada para o més seguinte.

INDICADOR N° 02: EXECUCAO DOS SERVICOS

Finalidade

Garantir a plena execucdo da prestagdo dos servigos contratados

Meta a Cumprir

100% de qualidade na execugdo dos servigos contratados

Instrumento de Medicédo

Conferéncia local
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Forma de . . L

Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos setores
Acompanhamento
Periodicidade Amostral, com minimo de 2x semana

Mecanismo de Calculo

Sera aplicada a pontuag@o atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato

Ocorréncias / Pontuagao

Nao atendimento as solicitacdes efetuadas pela 2,0 pontos por
gestdo e fiscalizagdo do contrato. ocorréncia

Deixar de substituir funcionario com rendimento 1,0 ponto por
insatisfatorio ou que tenha conduta incompativel | colaborador, por

com suas atribuigdes no prazo previsto. dia
Deixar de apresentar carta de apresentagdo de
substitui¢do planejada de recepcionista com 1,0 ponto por
antecedéncia de 48h. Se a substitui¢do for de colaborador, por
urgéncia, a carta de apresentacdo deve ser dia

apresentada no primeiro dia til subsequente.

. . . . .. 1,0 ponto por
Deixar de comunicar de imediato o fiscal técnico, o~ P P
o T colaborador, por
no caso de substituicdo urgente de recepcionista. dia

Faixas de ajustes no

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a somatoria dos pontos
acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o desconto no

pagamento pagamento, conforme tabela de Descontos.
Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos
dos demais indicadores.
Observacgdes O acumulo de pontos ¢ mensal, sendo aplicado o desconto relativo as
ocorréncias do més de prestagao de servigos.
A pontuagdo serd zerada para o més seguinte.
DESCONTOS
Pontos Desconto
2,0a5,0 0,5% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
5,1a8,0 1% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
8,1all,0 2% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
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11,1 a 14,0 3% de desconto sobre o valor apurado para o0 més de ocorréncia
14,1 a 16,0 4% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
16,1 a 20,0 5% de desconto sobre o valor apurado para o0 més de ocorréncia
20,1 a 25,0 7% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
25,1 a30,0 10% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia

O descumprimento da mesma condi¢@o contratual (reincidéncia), apurada por
1. ocorréncia, dentro do més de competéncia, sofrera acréscimo de 2,0 pontos na
contagem final do desconto.

Condutas reincidentes no decorrer do contrato devem ser avaliadas pela Gestao do
2. contrato para a aplicagdo das devidas sang¢des, sem prejuizo do desconto
correspondente.

Para os casos de acimulo acima de 30 (trinta) pontos no més, por ndo
cumprimento das metas previstas no presente instrumento de medicao de
resultados, configurara a inexecugdo parcial do contrato, a qual sera tratada
conforme sangdes previstas no Edital da contratagao.

4. PROCESSO/FORMA DE AFERICAO E ANOTACAO DOS RESULTADOS

4.1 Ao longo do més, a cada ocorréncia verificada pela fiscalizagdo, a empresa sera notificada por e-mail para sua ciéncia. Na notificacdo constardo os dados da

ocorréncia, sendo os seguintes: Indicador associado, Ocorréncia, e quantidade de pontos relacionados.

4.2 O Fiscal Técnico do contrato devera reportar a cada més, no Atesto mensal, se houve ou nao alguma ocorréncia para contabilizagdo de pontos. Tendo havido alguma

ocorréncia, a fiscalizacdo reportara por extenso no Atesto, incluindo o detalhamento de eventual desconto a ser realizado no valor do pagamento mensal.

4.3 Se houver ocorréncias, ao longo do més, no Atesto mensal elas serdo anotadas da seguinte forma:

INDICADOR N° ...

Total de ocorréncias

Data da ocorréncia Descricao Pontos
NOTA FINAL
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PERIODO DE AFERICAO
PONTUACAO FINAL

Observacoes:

Documento assinado eletronicamente por YURI RODRIGUES SPECK, Diretor do Nicleo de Seguranca e Transportes, em 06/08/2026, as 17:47, conforme art. 1°, III,
"b", da Lei 11.419/2006.
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Sel o
assinatura

eletrénica

3 = A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://www.trf4.jus.br/trf4/processos/verifica.php informando o cédigo verificador 8563457 ¢ o codigo CRC
ity 1« 9CEAECS2.
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